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सदस्य,

VS&Co मछा हछामी सबैिे कछाम गन्मको िछावग रछाम्रो कछाय्म्थथिि र संस्छार 
स्सज्मनछा गनने भूवमकछा वनवयाह गछछों जसकछारण हछामीिछाई यहाँको कम्मचछारी 
हुनुमछा गर्व्मत बनछाउछ । हछाम्रो कम्पनीिे हछामीिे कछाम गनने तररकछा र हछाम्रो 
कछामप्रततको दृवटिकोणमछा ख्छाि गददै, यवह आिछारिछाई महत्व वदन्छ ।  
हछाम्रछा मूल्यमछान्यतछाहरूको महत्त्विछाई ध्छानमछा रछाख्दै, हछाम्रो आचछार संवहतछािे 
त्यस्तछा व्यवहछारहरूिछाई पवहचछान र पररभछावषत गछ्म जो स्ीकछाय्म छन ्र एक 
सम्छानजनक कछाय्म-वछातछावरण वनमयाणको सम्ोिन गन्म हछामी सबै 
स्जम्ेवछार छौं ।

 

हछाम्रो कम्मचछारी हछातेपुस्स्तकछामछा हछाम्रछा कछामहरुको ववशेष वनदनेशन समछावेश 
गररएको छ । यस हछातेपुस्स्तकछािे हछाम्रछा वनदनेस्शकछाहरू, नीततहरू र 
अपेक्छाहरू स्पटि बनछाउँछ सछाथिै, हछामीिे तपछाईंिछाई पछािनछा गन्म आग्ह 
गरेकछा मुख् स्सद्िछान्हरू सरि छन:्

• संिग्न बनु्होस ् 

• वनष्छापूव्मक कछाम गनु्महोस ्

• कम्पनी र अन्य मछावनसहरूको ख्छाि रछाखु्होस ्

• आफू र अरूिछाई सुरस्क्त रछाख् आफ्ो भूवमकछा वनवयाह गनु्महोस ्- यवद 
तपछाईंिे केही देखु्हुन्छ भने, केही भनु्होस ्

सबै कम्मचछारीहरूिे हछातेपुस्स्तकछा र िछागू गररएकछा कुनै पवन पूरक 
सछामग्ीहरू पढ्नुहुन्छ भन्े अपेक्छा हछामी रछाख्दछौं । यसको अततररक्त, 
आफ्ो ववभछाग र भूवमकछाको िछावग ववस्शटि थिप नीतत तथिछा प्रवरियछाहरूको 
पवहचछान गन्म आफ्छा प्रबधिक वछा मछानव संसछािन सछाझेदछारसँग कछाम गन्म 
हछामी तपछाईंिछाई प्रोत्छावहत गछछौं ।

हछामी सबै वमिेर सफि हुन सके्न वछातछावरण स्सज्मनछा गन्म आफ्ो भूवमकछा 
वनवयाह गनु्मभएकोमछा िन्यवछाद ।

Melinda McAfee, Chief Human Resources & Legal Officer 
(मेलिन्छा म्छाकएफी, प्रमुख मछानव संसछािन र कछानूनी अतिकछारी)
Victoria’s Secret & Co.

यस हछातेपुस्स्तकछा कुनै पवन रोजगछारीको सम्ौतछा पत् होइन र कम्पनीसँग 
कुनै पवन समयमछा हछातेपुस्स्तकछामछा रहकेछा नीततहरू पररवत्मन गनने, थिप्े वछा 
हटछाउने अतिकछार रहने छ । यस संस्रणिे सबै पस्छल्लछा 
संस्रणहरूिछाई प्रतत्थथिछापन गछ्म । यस हछातेपुस्स्तकछामछा भएको 
जछानकछारी संयुक्त रछाज्य अमेररकछामछा रहकेछा सबै कम्मचछारीहरूिछाई िछागू 
हुन्छ ।
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कलाि्यवितधहरू
ददैवनक वरििलाकललापहरूकला ललावग कलाि्य सञ्लालन प्रवरििलाहरू

• ब्छाण््डकछा प्रकछाय्महरूमछा िछागू हुने 
• प्रबधिक र मछानव संसछािनहरूकछा िछावग दृवटिगत 
• ववस्ततृ, शैक्लणक 
• व्यछावसछावयक कछाय्म सञ्छािनमछा आिछाररत वनरन्र पररवत्मनहरू 
• उदछाहरणहरूमछा कछाय्म सञ्छािन प्रवरियछा र प्रबधिक वनदनेस्शकछाहरू पछ्मन ्

आचलार संवहिला
सही वनण्यिहरू ललनकला ललावग मलाग्यवनददेशनहरू

• कम्पनीव्यछापी िछागू हुन्छ 
• कम्मचछारी र सव्मसछािछारणकछा िछावग दृवटिगत 
• कछानुनभन्छा पवन मछातथि, उच्चतम मछापदण््डहरू 
• ववरिै हुने पररवत्मनहरू

कम्यचलारी हलािदेपुसतिकला र एकल 
(स्ट्लान्डअलोन) नीतिहरू 
आचलार संवहिलामला आधलाररि हलाम्ला कलाि्यहरूकला ललावग वनर्द्यष्ट मलाग्यदश्यन

• कम्पनीव्यछापी िछागू हुन्छ 
• कम्मचछारीहरूकछा िछावग दृवटिगत 
• संवहतछाबछाट वववरणहरुको ववस्तछार
• आवतिक पररवत्मन 
• उदछाहरणमछा कम्मचछारी हछातेपुस्स्तकछा, ववश्वव्यछापी यछात्छा तथिछा खच्म 

प्रततपूर्त्म नीतत तथिछा िछाभ सछारांश योजनछाहरू पछ्मन्

हलाम्ला मूल्यमलान्यिलाहरू
हलामीलदे गनदे सबदै कलाि्यहरूको आधलार

हछाम्रछा कम्मचछारीहरू हछाम्रो व्यवसछायको हृदय हुनुहुन्छ – तपछाईंिे हछाम्रछा 
मूल्यमछान्यतछािछाई जीवन् तुल्यछाउनुहुन्छ ,हछाम्रछा ग्छाहकहरूसँग आजीवन 
सम्धिहरू स्सज्मनछा गनु्महुन्छ, नवीनतछा प्रदछान गरेर हछाम्रो उद्ोगिछाई 
स्शष्म्थथिछानमछा पुययाउनुहुन्छ र हछाम्रो खुशी, स््थथि र समछावेशी संसृ्ततिछाई 
प्रेररत गनु्महुन्छ। 

हछाम्रो संसृ्ततको केन्द्रमछा हछाम्रछा त्यस्तछा मूल्यहरू छन ्जो हछाम्रछा प्रणयी 
कम्मचछारीसँगको सछाझेदछारीमछा स्सज्मनछा भएकछा तथिए: 

ग्लाहकललाई मलािला गरौं
हछामी हछाम्रो हरेक कछामको केन्द्रमछा उहाँहरूिछाई रछाख्छौं । हछामी उहाँहरू 
अनुरुप ववकस्सत हुन उहाँहरूको कुरछा सुन्छौं र उहाँहरूसँग जोव्डन्छौं – हरेक 
अनुभविछाई महत्व हदंदै ।

DEI सिवोत्कृ ष्ट हो
हछामीिे ववववितछा, समछानतछा र समछावेशीकरण खोज्छौं, सुन्छौं र यी सबैिछाई 
महत्व वदन्छौं, वकनभने हछामी यसैबछाट हछाम्रो व्यवसछाय फस्छाउँछ भन्ेमछा 
ववश्वछास गछछौं । हछामी एकअकयाको भिछाइ र अवद्तीय आवश्यकतछाहरूको 
समथि्मन गछछौं । हछामी एक सुरस्क्त वछातछावरणको स्सज्मनछा गछछौं जहाँ जोसुकै 
आफ्ो वछास्तववक स्रूपमछा रहन सशक्त हुन्छन ्। भेदभछाव, उत्ी्डन, िम्की, 
आरिछामकतछा वछा प्रततशोि हछामी कवहल्यै सहने छैनौं। 

उद्देश्िकला सला्थ उजजा 
हछामी ठुिछा सपनछा देख्छौं र हछाम्रो उजयािछाई हछामीिछाई महत्व िछाग्ने कछाममछा 
िगछाउँछौं । हछामी स्जज्छासछा र रचनछात्मक मछाध्मबछाट सववोतिम सोचिछाई 
उजछागर गछछौं तथिछा गल्ीहरूबछाट स्सके्न प्रयछास गछछौं ।

एकसला्थ रलाम्ो 
हछामी इमछानदछारी, ववश्वछास र सम्छानकछा सछाथि हरेक वदन नेततृ्व गछछौं। हछामी 
हृदयबछाट बोल्छौं र पछारदशती छौं वकनभने हछामी ख्छाि रछाख्छौं । हछामी एक 
सछाथि सववोतिम पररणछाम प्रछाप्त गछछौं र एक वटमको रुपमछा कछाम गछछौं ।

कार््मविधधहरू

आचार संवहता

कर््मचारी हातेपुस्तिका र एकल  
(स्ट्ान्डअलोर्) र्ीधतहरू

हाम्ा र्ूल्यर्ान्यताहरू
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एक खुल्ा र 
विश्िास्सलो संस्कृ धत
अचछार संवहतछामछा उल्लेख गररएझैँ, हछामी चछाहन्छौं वक तपछाईं कछामसँग 
सम्वधित ववचछार, प्रश्न, समस्यछा र सरोकछारहरूबछारे खुिेर कुरछा गनु्महोस ्
तछावक ततनीहरूिछाई समछािछान गन्म सवकयोस ्। यवद तपछाईंसँग सरोकछार 
रहकेो कछाम वछा कम्पनीको बछारेमछा केही तचज छ, वछा तपछाईंिछाई गित 
िछागेको केही गित कुरछा देखु् भयो भने, कृपयछा हछामीिछाई बतछाउनुहोस ्। 
कुनै पवन पररस््थथिततमछा आचछारसंवहतछा अन्ग्मत ववश्वछास्सिो ररपोट्म बनछाउन 
वछा अनुसधिछानमछा भछाग लिएको कछारणिे गदया प्रततशोि, अनुशछासन 
सम्धिी कछाय्म वछा कछाय्म प्रगती (कररयछार) को बेफछाइदछािछाई तपछाईंिे सछामनछा 
गनु्मपनने छैन ।

हाम्ो विविधता, सर्ता 
र सर्ािेशीकरण 
प्रधतको प्रधतबद्धता
हछामी त्यसरी प्रततभछाशछािी कम्मचछारीिछाई भनया गनने, कछाममछा वटकछाइ रछाख्े र 
ववकस्सत गरछाउने कुरछामछा केवन्द्रत रहन्छौं जुन हछामीद्छारछा सेवछा गनने 
ग्छाहकहरूको ववववितछा र हछामी बस्े र कछाम गनने समुदछायहरूमछा झलकिन्छ । 
हछाम्रछा कम्मचछारीहरूको पूण्म क्मतछािछाई हछास्सि गन्म स्घछाउन हछामी एक 
समछावेशी संसृ्तत स्सज्मनछा र संवि्मन गन्मको िछावग व्यवसछायको हरेक 
पक्मछा ववववितछा, समछानतछा र समछावेशीकरण प्रतत हछाम्रो प्रततबद्ितछा 
समछावेश गनने कछाय्म गद्मछौं ।

हछाम्रो मछान्यतछा छ वक जब ववववितछा, समतछा र समछावेशीकरण हछामीिे गनने 
सबै कुरछाको एक वहस्छा बन्छ तब हछामी हछाम्रछा ग्छाहकहरूिछाई अझै रछाम्रो 
सेवछा वदन सक्दछौं, र सछाथिै खुद्छा व्यछापछारमछा उतृ्टि प्रततभछािछाई आकर्ष्मत 
गन्म, कछाममछा रछाख् र संिग्न गन्म सक्दछौं । हछाम्रो समछावेशी संसृ्ततमछा 
ववतभन् पषृ्भूवम र अनुभवहरू रहकेछा कम्मचछारीहरूको टोिीिछाई सँगै 
ल्यछाउँदछा थिप रचनछात्मकतछा, अझैं रछाम्रो समछािछानहरू, र असछािछारण 
पररणछामहरू वनम्तने कुरछामछा हछामी ववश्वस्त छौं ।

हलाम्ला मलाग्यवनददेशक ससद्धलान्तहरू:

• ववववितछायुक्त कछाम गनने वछातछावरण हछास्सि गनने जहाँ सबै 
व्यवक्तहरूिछाई वनष्पक् र सम्छानपूव्मक व्यवहछार गररन्छ, अवसर र 
स्ोतमछा समछान पहँुच हुन्छ, र जसबछाट कम्पनीको सफितछामछा पूण्म 
योगदछान पुग्न सक्दछ ।

• त्यस्तो ववकछास प्रदछान गनने जसिे कम्मचछारीहरूिछाई ववववितछा, समतछा र 
समछावेशीकरणको बछारेमछा सचेत र स्शस्क्त बनछाउँछ ।

• त्यस्तो संसृ्ततिछाई महत्व वदने जुन जछाततवछाद ववरोिी छ; जसमछा 
सवरिय समथि्मकहरू समछावेश रहकेछा छन;् जसिे सछामछास्जक पररवत्मन 
अँगछाल्छ; जुन कछाय्मशीि छ; जुन जवछाफदेही छ ।
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रोजगारको अिस्था
इच्लानुसलार रोजगलार 
सबै प्रचलित कछानूनको अिीनमछा रही, तपछाईंको रोजगछार "इच्छा अनुसछार" 
रहकेो छ । यसको अथि्म तपछाईंिे कुनै पवन समयमछा सूचनछा वछा कछारण वदएर 
वछा नवदई आफ्ो रोजगछार समछाप्त गन्म सकु्नहुन्छ । यसको अथि्म के पवन हुन्छ 
भने, कम्पनीिे तपछाईंको रोजगछारिछाई कुनै पवन समय, कुनै सूचनछा वछा 
कछारण वदएर वछा नवदई अन्त्य गन्म सक्दछ । यसको अततररक्त, हछामीिे 
तपछाईंको रोजगछारको स््थथितत, समय वछा व्यवसछायको आवश्यकतछाहरूकछा 
आिछारमछा तछालिकछा पररवत्मन गन्म आवश्यक हुनसक्छ । प्रमुख कछाय्मकछारी 
अतिकछारी वछा प्रमुख मछानव संसछािन अतिकछारीबछाहके कम्पनीमछा कसैिे 
पवन रोजगछारीमछा हुने इच्छा सम्धि ववपरीत कुनै सम्ौतछा गन्म सक्दैन । 
यस्तछा सबै सम्ौतछा लिलखतमछा हुनेछ ।

रोजगलार िोग्ििला प्रमलाणीकरण र रोजगलारी 
फलारमहरू
कम्पनीिे िछागू हुने सबै अध्छागमन कछानून र वनयमहरूको पछािनछा गद्मछ । 
पररणछामस्रूप, तपछाईंिे कछाम गनने पवहिो वदनमछा कछानूनिे तोकेकछा सबै 
आवश्यक पररचयपत् र रोजगछार योग्यतछा सम्धिी जछानकछारी प्रदछान गनु्मपनने 
छ । यवद तपछाईं संयुक्त रछाज्य अमेररकछामछा रोजगछारीको तीन व्यवसछाय 
वदनतभत् कछाम गन्मको िछावग आफ्ो अतिकछार प्रमछालणत गन्म सकु्नहुन् भने, 
हछामीिे तुरून्ै तपछाईंको रोजगछारी समछाप्त गनु्मपनने छ । 

यवद तपछाईं ई-भेररफछाई रछाज्यमछा बसु्हुन्छ र तपछाईंको फछारछाम I-9 जछानकछारी 
सरकछारी रेक्ड्मसँग मेि नभएमछा, हछामी तपछाईंिछाई मेि कसरी गननेबछारे 
जछानकछारी प्रदछान गननेछौं । कम्पनीिे प्रछारवम्भक बेमेिहरूिछाई संयुक्त 
रछाज्यमछा कछाम गन्म अतिकृत नभएको प्रमछाणको रूपमछा व्यछाख्छा गददैन, न त 
सहयोगीहरूिे बेमेिको खण््डन गदया हछामी कुनै प्रततकूि कछारबछाही गननेछौं 
। नवमिेकछा कुरछाहरू वमिछाउन नसक्दछा वछा नवमिेको कुरछाहरू वमिछाउन 
असमथि्म भएको खण््डमछा रोजगछारीको प्रस्तछाव वफतया हुनेछ । 

हछाम्रछा अतिकछाशं रोजगछार फछारमहरू HR Access को E फछारम खण््डमछा 
ववदु्तीय रूपमछा पूरछा गररन्छ र तपछाईंको कछामको पवहिो वदनमछा यसिछाई 
पूरछा गनु्म पद्मछ । सबै कम्पनी-आवश्यक रोजगछार फछारमहरू समयमछा नै पूरछा 
गनु्म रोजगछारीको सत्म हो । 

तपाईंको भूवर्का र 
उत्तरदावर्त्व
व्यिहलारकला तिरहरू 
कम्पनीको आचछार संवहतछामछा उल्लेख गररएझैं, हछामी जहाँ व्यछापछार गछछौं, 
जस्तोसुकै स््थथितत भएपवन हछामी हछाम्रछा मूल्य मछान्यतछाहरू अनुसछार बस्, जे 
सही हो त्यही गन्म र कम्मवनष्तछा भएर कछाम गन्म प्रततबद्ि छौं । यवद 
तपछाईंिे कछानून, हछाम्रो मूल्य मछान्यतछा वछा कम्पनीकछा अन्य नीततहरू 
उल्लङ््घन गनु्मभयो भने, तपछाईं अनुशछासनसम्वधि कछारवछाहीको अिीनमछा 
हुन सकु्नहुन्छ, जसमछा कुरछािे तपछाईंको रोजगछारको समछावप्त समेत समछावेश 
हुन्छ, चछाह ेयस्तो उल्लङ््घन कम्पनी पररसर बछावहर वछा कछाययािय समय 
सवकएपस्छ भएको होस ्। कम्मचछारीहरूिे कम्पनीको आचछारसंवहतछा र 
अन्य कम्पनी नीततहरूको समीक्छा र पछािनछा गनु्म पद्मछ । अनुशछासनको 
कछारवछाहीमछा पुग्न सके्न आचछारसंवहतछाकछा सबै उदछाहरणहरू सूचीबद्ि गन्म 
सम्भव नभएपवन, अस्ीकछाय्म आचछारसंवहतछाको केही उदछाहरणहरूमछा 
वनम्नहरू समछावेश हुन्छन:् 

• कम्पनीको सम्पतति वछा अन्य मछावनसहरूको सम्पततिमछा हुने क्तत, चोरी 
वछा अनतिकृत हटछाउने कछाय्म

• कम्पनी रेक्ड्म वछा िछाभहरूको दुरूपयोग, गित प्रदश्मन वछा झूटछा 
वववरण, उदछाहरणकछा िछावग, समय रछाख्े रेक्ड्म, रूपछान्रण रेक्ड्म, 
अनुपस््थथिततको कछागजछात, PTO प्रयोग, खच्म ररपोट्म, कपवोरेट रेिव्डट 
कछा्ड्म, इिेक्ट्ोवनक सूचनछा प्रणछािी

• कछाय्मसमय बछाहकेको समयमछा कछाम गनने; हर समय कछाम गरेको ररपोट्म 
वदन असफि

• उत्छादन छुट / कुपनको दुरुपयोग

• त्छासपूण्म वछा आपततिजनक कछाय्म वछातछावरण स्सज्मनछा गनने

• असन्ोषजनक ग्छाहक सेवछा वछा ग्छाहकहरूसँग संिग्न हुने 
वनदनेस्शकछाहरूको उल्लङ््घन

• कम्पनी सुरक्छा र सम्पतति सुरक्छा वनदनेस्शकछाको उल्लङ््घन

• गोप्य जछानकछारीको खुिछासछा वछा दुरुपयोग

• अनछातिकृत रूपमछा हततयछार कब्छा गनने वछा िुकछाउने

• कम्पनीिे िछागू गरेकछा िछागू औषि - र मवदरछा-मुक्त कछाय्म्थथिि 
नीततको उल्लङ््घन

• कछामसँग सम्वधित दु्घ्मटनछा वछा चोटपटक ररपोट्म गन्म असफि

• तेस्ो पक्िछाई उपहछार वदने वछा उपहछार स्ीकछार गनने िगछायतकछा 
बेइमछानीपूण्म व्यवहछार र स्छाथि्मको द्न्

• अनुसधिछानको अवतिमछा गित जछानकछारी प्रदछान गनने िगछायत 
कम्पनीको अनुसधिछानमछा सहयोग गन्म असक्म हुने

• अनुमतत वबनछा अनुपस््थथित हुने वछा वििछा आउने

• कुनै पवन अन्य नीतत उल्लङ््घन
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उल्ङ््घनहरू गरदे िलापिकला पररणलामहरू
उल्लङ््घनको प्रकृततकछा आिछारमछा, कम्पनीिे तपछाईंिछाई प्रगततशीि 
अनुशछासनमछाफ्म त व्यवहछार र/वछा कछाय्म प्रदश्मन सच्छाउनकछा िछावग अवसर 
वदन सक्दछ । कुनै पवहिो र सछानो उल्लङ््घन गरेमछा प्रछायः प्रस्शक्णजन्य 
छिफि वनम्त्यछाउन सक्छ । पटक-पटक वछा िेरै गम्भीर उल्लङ््घन गदया 
लिलखत र/वछा अवन्म चेतछावनी पछाइन सक्छ । उल्लङ््घन सुिछार गन्म 
वनरन्र असफि भएमछा वछा गम्भीर प्रकृततको पवहिो कसुरको 
पररणछामस्रूप प्रततकूि कछारवछाही र रोजगछारीको समछावप्त पवन हुन सक्छ 
। कम्पनीिे सछामछान्यतयछाः प्रगततशीि अनुशछासन िछागू गदया, यसिे, आफ्ो 
स्यं-वववेकमछा, कसुरको गछाम्भीय्मतछाकछा आिछारमछा रोजगछार समछाप्त गनने 
सम्को कछारवछाही छनौट गन्म सक्दछ । 

समििलाललकला र उपसस््थति 
तपछाईंको समय तपछाई कहाँ कछाम गनु्महुन्छ र व्यवसछायको कस्तो 
आवश्यकतछा छ भन्े कुरछा अनुरुप वनभ्मर हुन्छ । तछालिकछाअनुसछार तपछाईं 
समयमछा नै आइपुगु्नहुनेछ भन्े आशछा हछामी गद्मछौँ तर केही तनछावपूण्म 
अव्थथिछा, वबरछामी, आपतकछालिन र अप्रत्यछास्शत चीजहरू आउन सक्छन ्
भनेर पवन बुझ्दछौं । हछामी तपछाईंिछाई तिकछा वनदनेस्शकछाहरू अनुसरण गन्म 
अनुरोि गद्मछौँ, तछावक हछामी वमिेर व्यवसछायको आवश्यकतछाको 
व्यव्थथिछापन गन्म सक्छौं र तपछाईंिे कछाम गन्म नसकु्नभएको बेिछामछा 
सहछायतछा गन्म सक्छौं ।

िलाललकलाहरू – वनधजाररि कलाि्य सप्लाहसँग सम्बवधिि
हछामी व्यवसछायको आवश्यकतछा र कम्मचछारीको उपिब्धतछाको आिछारमछा 
तछालिकछा बनछाउँदछौं । तछालिकछा प्रत्येक कछाय्म हप्तछाभन्छा अगछा्डी जछारी 
गररन्छ (इिेक्ट्वनक रूपमछा, उपिब्ध भएको ठछाउँमछा)। कछाय्म हप्तछाको 
बेिछामछा, व्यवसछायिछाई सहछायतछा गनने पररवत्मनहरू आवश्यक पन्म सक्छ । 
तपछाईंको प्रबधिकिे तपछाईंको तछालिकछामछा केही पररवत्मन भएमछा त्यसको 
बछारेमछा छिफि गननेछन ्। यवद तपछाईंिछाई तछालिकछा जछारी गररसकेपस्छ 
तछालिकछा पररवत्मन अनुरोि गन्म पर ्यो भने, तपछाईंको ववभछागको 
वनदनेशनहरू पछािनछा गनु्महोिछा ।

उपिब्धतछा र छुट्ी (time-off) अनुरोिहरूिछाई ववभछाग वनदनेस्शकछाहरू 
अनुसछार अनिछाइन समय तछालिकछा प्रणछािीमछाफ्म त बुझछाउनु पछ्म (वछा यवद 
अनिछाइन तछालिकछा प्रणछािी उपिब्ध छैन भने िेखेर)। तपछाईंको 
ववभछागको समयसीमछा बुझ्नकछा िछावग आफ्ो प्रबधिकसँग कुरछा गनु्महोिछा । 
व्यछावसछावयक आवश्यकतछाहरू पूरछा गददै व्यव्थथिछापनिे अनुरोिहरू स्ीकृत 
गन्म सक्दो कोस्शश गननेछ । 

समिमला नदै उपसस््थि हुनुहोस ्
चछाह ेतपछाईं भख्मरै वदनको सुरूवछात गददै हुनुहुन्छ वछा ववश्छाम वछा खछानछा खछाने 
अवतिको समयबछाट फर्क्म दै हुनुहुन्छ, तपछाईं समयमै कछाम गन्म आउनुपनने छ 
। यवद तपछाईं वििछा पुगु्नभएको खण््डमछा, तपछाईंको कछाम हुने वदन/स्सफ्ट 
सुरु हुनुभन्छा अगछा्डी जततसक्दो   चाँ्डो आफ्ो प्रबधिकिछाई सूतचत 
गनु्महोिछा । यसै गरर, यवद तपछाईंिे कछामबछाट स्छट्ै छुट्ी लिनुपरेमछा, 
तपछाईंको प्रबधिकसँग कुरछा गनु्महोिछा । साँच्चै नै आपतकछालिन अव्थथिछा 
भएर अनुपस््थथित हुनुपरेमछा, तपछाईंको प्रबधिकको अनुमतत वबनछा तपछाईंको 
स्सफ्ट/कछाम हुने वदनमछा कछाम छोड्न वछा अनछातिकृत छुट्ी लिने अनुमतत 
छैन । 

िपलाईंलदे उपसस््थि हुन सम्भि नभएमला 
यवद तपछाईं कुनै वदन अनुपस््थथित बनु् पनने आवश्यकतछा आएमछा, तपछाईंको 
ववभछागको वनदनेस्शकछाहरूको पछािनछा गरेर आफ्छा व्यव्थथिछापकिछाई कि 
गनु्महोस,् वकनभने अतिकांश ववभछागहरूमछा जस्तै, टेवस्टङ, इमेि, 
इन्सस्ट्छान्ट मेसेस्जङ र अन्य ववदु्तीय सञ्छारहरूिछाई सूतचत गन्म स्ीकछाय्म 
मछाध्महरू मछावनन् । आपत्छािीन अव्थथिछािे गदया अनुपस््थथित रहमेछा, 
तपछाईंिे आफ्ो स्सफ्ट/कछाम हुने वदन सुरु हुनुभन्छा कवम्तमछा दुई ्घण्टछा 
पवहिछा तपछाईंको अनुपस््थथिततको खबर गनु्मपनने छ । यवद आवश्यक रहमेछा, 
तपछाईंको स्सफ्टको कभरेज पतिछा िगछाउन एकजनछा प्रबधिक स्जम्ेवछार 
हुनेछ ।

• यवद तपछाईं वछा तपछाईंको पररवछारिछाई चोटपटक िछागेर वछा वबरछामी 
भएको कछारण वछा अन्य वबदछा (उदछाहरणकछा िछावग अतभभछावक 
स्जम्ेवछारी, शोक, वनणयायक स्जम्ेवछारी) को कछारण िगछातछार तीन पछात्ो 
वदन अनुपस््थथित हुनुभयो भने, छुट्ीको समयकछा िछावग तपछाईंको 
योग्यतछा वनियारण गन्म HR Direct (सम्पक्म  खण््डमछा हनुे्महोस)् िछाई 
सम्पक्म  गनु्महोिछा । 

• अनुपस््थथित हुने कुरछाको बछारेमछा जछानकछारी नगरीकन िगछातछार तीन 
(CCS कम्मचछारीको हकमछा दुई) कछाय्मतछालिकछा/स्सफ्टहरू कम्मचछारी 
उपस््थथित नभएमछा सो कम्मचछारीिे स्ेच्छािे आफ्ो जछावगर छो्डकेो 
मछावनने छ । 

बलारम्बलार अवनिोसजि विललाइ िला अनुपसस््थति
दोहोररएको, अवनयोस्जत वििछाइ, अनुपस््थथितत वछा कछामबछाट चाँ्डो वनस्ने 
कछाय्म स्ीकछाय्म छैन र यसको पररणछामस्रूप रोजगछारी समछाप्त हुन सक्छ । 
यवद तपछाईंको ववभछागको समय तछालिकछा वछा उपस््थथितत नीतत छ भने, 
तपछाईंिे ती नीततहरू बुझु्न भएको छ र पछािनछा गनु्म भएको छ भन्े कुरछा 
वनस्श्चत गनु्महोस ्।

विश्लाम र खलानला खलानदे अितधहरू 
ववश्छाम र खछानछा खछाने अवतिहरू कम्मचछारीहरूको स्छास्थ्य र वहतको िछावग 
महत्वपूण्म हुन्छ । वयनीहरु स्सफ्टको िम्छाई र िछागू कछानूनमछा आिछाररत 
रहकेछा छन,् र ्घण्टछाको आिछारमछा कछाम गनने कम्मचछारीहरू उनीहरूिछाई 
वनियारण गरेको तछालिकछा अनुसछार लिनकछा िछावग स्जम्ेवछार छन ्। ववश्छाम 
अवति सछामछान्यतयछाः 15 वछा 20 वमनेटको हुन्छ (भुक्तछानी गररएको) र 
कम्मचछारीहरू समयमछा नै तभत् स्छररसकेको हुनु पछ्म ।  खछानछा खछाने अवति 
प्रछाय: 30 वमनेट (बेतिबी) को हुन्छ तर कछाम गनने ्थथिछानमछा आिछाररत रहरे 
अझै केही िछामो समयको हुन सक्दछ । यवद तपछाईंिे खछानछा खछाने 
अवतिमछा कछाम गरररछाखु्भयो भने, तपछाईंिे सो समयको पैसछा पछाउनु पद्मछ, 
त्यसैिे क्लक इन रवहरहनुहोस ्वछा आफ्ो प्रबधिकिछाई तपछाईंको खछानछा 
खछाने समय अवरुद्ि भएको तथियो भनेर जछानकछारी गरछाउनुहोस ्। यवद 
तपछाईंको खछानछा खछाने अवति 20 वमनेट वछा कम छ भने, क्लक आउट 
नगनु्महोस ्।

सम्भव भएसम्, कम्मचछारीिे आफ्ो व्यवक्तगत आवश्यकतछाहरू पूरछा गन्म 
वनियाररत ववश्छाम र खछानछा खछाने समयको सदुपयोग गनु्मपनने छ । यद्वप, 
यवद तपछाईंिछाई समछायोजनकछा िछावग वैकलपिक वछा अततररक्त आरछाम वछा 
खछानछा खछाने अवतिको आवश्यकतछा छ भने, कृपयछा तपछाईंको प्रबधिक वछा 
मछानव संसछािन (HR) सछाझेदछारिछाई सम्पक्म  गनु्महोस ्। 

तपछाईंको ्थथिछानमछा तोवकएको ववश्छाम र खछानछा खछाने अवतिको बछारेमछा थिप 
जछानकछारीकछा िछावग, कृपयछा तपछाईंको प्रबधिकसँग कुरछा गनु्महोस ्वछा 
तपछाईंको ववभछागको अपरेवटङ प्रवरियछाहरूमछा ररफर गनु्महोस ्। यवद तपछाईं 
वछा अन्य कुनै कम्मचछारीहरूिे कछानूनिे अनुमतत वदएको वछा आवश्यक 
रहकेो ववश्छाम वछा खछानछा खछाने अवतििछाई अस्ीकछार गनु्महुन्छ भने, तुरुन्ै 
आफ्ो HR सछाझेदछार वछा एतथिक्स हटिछाइनमछा सम्पक्म  गनु्महोस ्(सम्पक्म  
खण््ड हनुे्महोस)्।
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सफलिलाकला ललावग पवहरन 
हछाम्रो पोसछाक सम्धिी मछापदण््ड कछाममछा वनभ्मर गद्मछ । तपछाईंिे कम्पनीकै 
सछामछान खरीद गनु्म वछा िगछाउनु आवश्यक छैन । तपछाईंको कछामकछा िछावग 
चछावहने पोसछाकहरूको बछारेमछा थिप जछानकछारीकछा िछावग, तपछाईंको 
अनबोर््ड्मङ सछामग्ी, कछाय्मसञ्छािन प्रवरियछा हनुे्महोस ्वछा तपछाईंको आफ्ो 
प्रबधिकसँग कुरछा गनु्महोस ्। हछाम्रो कम्पनीको नीतत वछा सुरक्छा 
प्रोटोकिहरूको पछािनछा गन्मकछा िछावग तपछाईंिछाई आफ्ो पोसछाक 
पररमछाज्मन गन्म वछा अन्य सछामछानहरू(गहनछा/शंृगछार)  हटछाउन भन् सवकन्छ । 
हछाम्रो पोसछाक मछापदण््डहरूिे कुनै पवन कम्मचछारीिछाई उनीहरूिे चछाहकेो 
कुनै पवन कपछाि वछा अनुहछारको कपछािको शैिी रछाख्बछाट रोके्न छैन 
जसमछा उनीहरुको  सांसृ्ततक, जनजछातीय वछा जछातीय परम्परछा वछा पवहचछान 
समछावेश छ । 

कम्यचलारीहरू बीच उपिुक्त कुरलाकलानीहरू 
कछाम गरेको बेिछामछा रमछाइिो गनु्म हछाम्रो कछाय्म संसृ्ततको एउटछा महत्त्वपूण्म 
वहस्छा हो । यसमछा व्यवक्तगत स्तरमछा अन्य कम्मचछारीहरूसँग सम्धि 
वनमयाण गनने कुरछा पवन पद्मछ । यद्वप, व्यवक्तगत कुरछाकछानी उतचत र 
व्यवसछावयक हुनुपछ्म र ग्छाहक अन्रवरियछामछा यसिछाई नू्यनतम रछाखु्पद्मछ र 
कछाय्म्थथििको उत्छादकत्वमछा हस्तक्ेप नगनने वछा व्यवसछायिछाई अवरोि 
नगरेको हुनु पद्मछ । 

धुम्पलान, भदेवपङ र सुितीजन्य उत्लादनहरूको 
प्रिोग 
भण््डछारण ्थथिछानहरूसवहत हछाम्रो कुनै भवन वछा स्ोरहरूमछा िूम्रपछान, भेवपङ 
वछा सुततीजन्य उत्छादनहरू प्रयोग गन्म (चुरोट, इिेक्ट्ोवनक स्सगरेट, पछाइप, 
स्सगछार, स्फ िगछायत) अनुमतत छैन । यवद तपछाईं िुम्रपछान गनु्महुन्छ भने, 
कृपयछा तोवकएको क्ेत्मछा मछात्ै सूतती उत्छादन वछा अन्य सूततीजन्य 
उत्छादनहरू प्रयोग गनु्महोस ्। कप, रद्ी टोकरी रछाख्े भाँ्डो वछा स्सन्कमछा 
थुिक्नकछा िछावग अनुमतत छैन । तपछाईंिे मि वछा कछाम गनने भवनमछा िुम्रपछान/
सूततीजन्य पदछाथि्म सम्धिी नीतत पछािनछा गनु्मपनने छ ।

ललागू औषध- र मवदरला-मुक्त कलाि्यस््थल
संवहतछामछा उल्लेख गररएझैं हछामी िछागू औषि र मवदरछामुक्त कछाय्म्थथिि 
स्सज्मनछा गन्म प्रततबद्ि रहकेछा छौँ । तपछाईंिे मवदरछा र अवैि िछागू औषिको 
प्रभछावकछा सछाथिसछाथिै कुनै पवन गैरकछानुनी पदछाथि्मको प्रततकूि प्रभछावबछाट 
पूण्म रूपिे स्तन्त्र रही कछाम गनु्मपछ्म । तपछाईं अवैि िछागू औषति बेच्न, 
वकनेर रछाख्, ववतरण गन्म, प्रयोग गन्म वछा खरीद गन्म वछा कम्पनी पररसर वछा 
कछामको समयमछा प्रेस््रिप्सनको औषति वबरिी, हस्तछान्रण वछा ववतरण 
गन्म सकु्न हुन् । तपछाईं मवदरछा वछा अवैि िछागूऔषि सेवन गरेपस्छ कछाममछा 
आउन पछाउनुहुन् । उदछाहरणको िछावग, तपछाईं खछाजछा खछान, रक्सी वपउन जछान 
र पस्छ कछाममछा फक्म न पछाउनुहुन् ।

रदेकर््ड्यङ उपकरणहरू 
ग्छाहकहरूिछाई हछाम्रो स्ोरमछा तभव्डयो वछा फोटो लखच्ने अतिकछार हुन्छ तर 
यवद सुरक्छा सम्वधि तचन्छा भएमछा, कम्मचछारीहरूिे EOC िछाई सम्पक्म  
गनु्मपनने छ ।

कम्मचछारीहरूिे पवन सछामछान्यतयछा तभव्डयो वछा फोटो लखच्न सक्छन ्। यद्वप, 
कम्मचछारीहरूिे हछाम्रछा ग्छाहक वछा ग्छाहकको अन्र्रि्म यछाको तभव्डयो वछा फोटो 
लखच्न सक्दैनन ्। कम्मचछारीहरूिे व्यवसछावयक जछानकछारी सुरस्क्त गनु्म पद्मछ 
र गोपनीय, स्छावमत्वमछा रहकेो, वनजी वछा व्यवसछावयक गोप्य जछानकछारीको 
तभव्डयो वछा फोटो लखच्न अनुमतत छैन । व्यवसछायकछा जछानकछारीकछा केही 
उदछाहरणहरू: व्यवसछायको गोप्य तथ्य; बौवद्क सम्पतति; तुिनछा गनने 
स्ोरहरूसवहत, वबरिी आंक्डछा; हछाम्रो ववचछार र जछानकछारी प्रवरियछाहरु 
प्रवरियछाहरूको बछारेमछा जछानकछारी; अ्घोवषत सछामछाग्ीको िन्च अथिवछा प्रचछार, 
मछाकने वटङ र तस्स्र; ग्छाहक वछा कम्मचछारीहरू बछारेमछा व्यवक्तगत जछानकछारी 
जस्तै रेिव्डट कछा्ड्म नम्र, बैंवकङ जछानकछारी, सम्पक्म  जछानकछारी; र ववरेितछा 
सूची ।

यवद वमव्डयछा स्ोतहरूिे तभव्डयो वछा फोटोहरू लिने प्रयछास गरेमछा, वमव्डयछा 
सम्धिहरूिछाई सम्पक्म  गनु्महोस ्(सम्पक्म  खण््ड हनुे्महोस)्। यवद ग्छाहकहरूिे 
कम्मचछारीको फोटो लखच्ने वछा वफल्म बनछाउने गरेकछा छन ्र कम्मचछारीहरूिछाई 
अप्ठ्छारो महसुस गददैछन ्भने, स्ोरहरूमछा पोस् गररएको कम्मचछारी सुरक्छा 
पोस्रमछा हने्म िगछाउनुहोस ्। 

मोबलाइल उपकरणहरूको प्रिोग – ्घर-
आधलाररि कलािजालि ि्थला CCS कम्यचलारी
कछामकछा स्जम्ेवछारीहरू पूरछा गन्म वनयवमत रूपमछा मोबछाइि उपकरण प्रयोग 
गनु्मपनने वनस्श्चत पदमछा कछाय्मरत कम्मचछारीहरूिे व्यवसछायसँग सम्वधित 
प्रयोगिछाई समेट्न प्रततपूर्त्म प्रछाप्त गन्म सक्छन ्। 

वनयवमत रूपमछा मोबछाइि उपकरण प्रयोग गन्म नपनने कछामकछा स्जम्ेवछारीहरू 
भएकछा कम्मचछारी, तर आफ्ो व्यवक्तगत उपकरणमछा कछामको ईमेि, 
सम्पक्म  र क्छािेन्रमछा एक्सेसको सुवविछा मछात् चछाहने कम्मचछारीहरूिे, 
कम्पनी सञ्छािमछा आफ्ो व्यवक्तगत उपकरण ज्डछान गन्म छनौट गन्म 
सक्दछन ्। यी कम्मचछारीहरू प्रततपूर्त्मकछा िछावग योग्य हुने छैनन ्।

वनयवमत रूपमछा अन्रयावट्ट्य भ्रमण गनने वछा आवश्यक कछामको 
स्जम्ेवछारीहरू पूरछा गन्म मोबछाइि उपकरण चछावहने भूवमकछामछा रहकेछा 
कम्मचछारी कम्पनीिे जछारी गरेको मोबछाइि उपकरणकछा िछावग योग्य हुन 
सक्दछ । थिप जछानकछारीकछा िछावग तपछाईंको प्रबधिक वछा HR सछाझेदछारिछाई 
सम्पक्म  गनु्महोस ्। 
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मोबलाइल उपकरण र फोनको प्रिोग - 
स्ोर ि्थला DC कम्यचलारी
तपछाईंिछाई कम्पनीिे मोबछाइि उपकरण नददँदछासम् वछा तपछाईंको 
व्यवक्तगत उपकरणको िछावग प्रततपूर्त्म रकम प्रछाप्त नगरेसम् तपछाईंिे 
कछामकछा िछावग मोबछाइि उपकरण वकन् वछा प्रयोग गन्म आवश्यक छैन । 
यवद तपछाईंिछाई कछामकछा िछावग आफूिछाई आफ्ो व्यवक्तगत मोबछाइि 
उपकरण प्रयोग गनु्मपद्मछ भन्े िछागेमछा, आफ्ो HR सछाझेदछार वछा एतथिक्स 
हटिछाइन (सम्पक्म  खण््ड हनुे्महोस)् िछाई सम्पक्म  गनु्महोस ्तछावक तपछाईंिे 
प्रयोग गरेको रकम वफतया पछाउनु हुनेछ ।

व्यवक्तगत उपकरण, इमेि खछातछा, इत्यछावद, गहृ कछाययाियद्छारछा स्ीकृत 
नभएसम् व्यवसछाय संचछार पठछाउन वछा प्रछाप्त गन्म प्रयोग गररनु हँुदैन ।

तपछाईंिे कछाम गनने ठछाउँमछा हँुदछा व्यवक्तगत फोन गनु्म पनने समय आउन 
सक्छ । फोन कि आपत्छािीन भएको खण््डमछा बछाहके, यसिछाई 
तपछाईंको वनयवमत तछालिकछाबद्ि ववश्छाम र खछानछा खछाने अवतिको 
समयमछा गनु्महोस ्। सुरक्छा उद्ेश्यकछा िछावग नेततृ्वको अपवछाद बछाहके वबरिी 
तल्लछा वछा DC कछाय्म क्ेत्मछा मोबछाइि फोनहरू िैजछाने अनुमतत छैन । स्छाट्म 
वछाच प्रयोग गनने अनुमतत छ तर कछाम गदया ततनिछाई सछामछास्जक सञ्छाि वछा 
सञ्छारकछा िछावग प्रयोग गनने (टेवस्टङ, फोन किहरू, इत्यछावद) अनुमतत छैन 
। DC कछाय्म क्ेत्हरूमछा बु्टुथि उपकरणहरूमछा फोन कि गनने अनुमतत छैन ।

हलाम्ला स्ोरको भ्रमण सला्थदै कम्पनीकला 
अन्य सुविधलाहरू
स्ोर अविोकन गनने वछा अन्य कम्पनी भवनहरूको अविोकन गनने रिममछा, 
कम्मचछारीहरूिे आउँदछा आफ्ो पवहचछान खुिछाउनु पद्मछ र कम्पनीको 
आई्डी ब्छाज वछा अन्य पररचय पत् देखछाउनु पद्मछ । कम्मचछारीहरूिे 
उपयुक्त पोसछाक, िछागू हुने सबै र वत्ममछान सछाव्मजवनक स्छास्थ्य सछाविछानी, 
र भ्रमणको बेिछामछा झोिछा जाँचहरूसवहत, सुरक्छा आवश्यकतछा र सबै स्ोर 
नीततहरूको पछािनछा गनु्म पद्मछ ।

स्ोर झोलला जाँचहरू
तपछाईंिे स्ोर छछाड्नु अत्घ जवहिे पवन आफूसँग भएको झोिछा, कोट र 
प्यछाकेजहरूसवहत आफ्ो व्यवक्तगत सछामग्ीहरू जाँच गरेको हुनुपद्मछ । 
तपछाईंिे झोिछा जाँच गरेको बेिछामछा क्लक-इन रहनु पद्मछ । जाँच गनु्मभन्छा 
अगछाव्ड, तपछाईंिे कोट िगछाइरहनुभएको छ भने, आफ्ो कोट फुकछालु् 
पद्मछ । यवद तपछाईं आफै् व्यवक्तगत समयमछा स्ोरमछा मछात्ै सछामछान 
वकनमेि गददै हुनुहुन्छ र वबरिी नगनने क्ेत्हरूमछा जछानुहुन् भने, तपछाईंिे झोिछा 
जाँच गनु्मपददैन ।

लाभहरू, वबदा तथा 
सर्ािेस्शता 
कम्पनीिे व्यछापछाररक छुट, भुक्तछान गररएको समयको छुट्ी (PTO) र अन्य 
प्रकछारको छुट्ी, मेव्डकि िछाभ र प्रोत्छाहन क्ततपूर्त्म सवहत 
प्रततस्पियात्मक िछाभ प्रदछान गद्मछ । िछाभ योग्यतछा तपछाईंको ्थथिछान, रोजगछार 
वगतीकरण र अन्य कछारकहरूमछा वनभ्मर गद्मछ । यवद तपछाईंसँग िछाभको 
सम्धिमछा प्रश्नहरू छन ्भने, HR Access मछा "िछाभ सम्धिी जछानकछारी" 
हनुे्महोस ्वछा HR Direct िछाई फोन कि गनु्महोस ्(सम्पक्म  खण््ड हनुे्महोस)्।

व्यलािसलाविक सलामलान वकनमदेलमला छुट 
कम्पनीिे कम्मचछारी छुट प्रदछान गद्मछ जुन व्यछापछाररक सछामछान वछा उपहछार 
कछा्ड्मकछा िछावग कम्पनीको स्छावमत्वमछा रहकेछा स्ोरहरूमछा ववश्वव्यछापी 
रूपमछा र victoriassecret.com मछा प्रयोग गन्म सवकन्छ । सो छुट तपछाईं, 
तपछाईंको जीवनसछाथिी र योग्य आस्श्तहरूिे (सू्िमछा अध्यनरत र 
तपछाईंमछा वनभ्मर 22 वष्म उमेरसम्कछा बच्चछाहरू  
) प्रयोग गन्म सकु्नहुन्छ । खरीदहरू व्यवक्तगत प्रयोगकछा िछावग, बोनछा फछाइ्ड 
(वछास्तववक) उपहछार वछा परोपकछारी सं्थथिछािछाई व्यवक्तगत चन्छा वदनकछा 
िछावग हुन सक्दछ । यसिछाई उपयोग ववस्तछाररत पररवछारकछा सदस्य वछा 
सछाथिीहरूद्छारछा गन्म पछाइने छैन, र तपछाईंिे खरीद गन्म गरेर र फेरी प्रततपूर्त्म 
गन्म वछा वकनबेच सेवछाहरू प्रछाप्त गन्म सकु्नहुन् । यस्तो छुट तेस्ो पक्द्छारछा 
सञ्छालित स्ोर वछा वकयोस्(एअरपोट्म सवहत)मछा मछान्य हुने छैन ।

तपछाईं र तपछाईंकछा आस्श्तहरूिे आफूिछाई व्यछापछाररक छुट प्रछाप्त गन्म योग्य 
रहकेो पवहचछान वदनुपछ्म । िेनदेन सुरु हुनु अत्घ (दतया र अनिछाइनमछा), 
आफ्ो एसोस्सएट आई्डी नम्र प्रदछान गनु्महोस ्तछावक प्रणछािीिे योग्यतछा 
र छुट रकम पुवटि गन्म सकोस ्। तपछाईंको एसोस्सएट आई्डी नम्र 
तपछाईंको एसोस्सएट ब्छाजको पछछाव्ड (िछागू भएमछा) वछा HR पहँुच तभत् 
तपछाईंको पेस्लिपमछा फेिछा पछान्म सकु्नहुन्छ ।

पूण्मकछािीन कम्मचछारीहरूिे  40% छुट र आंस्शककछािीन कम्मचछारीहरूिे 
30% छुट पछाउँदछन ्। कवहिेकाँही, छुट बिछाउन, ्घटछाउन, वछा तेस्ो पक्ीय 
उत्छादनहरूकछा िछावग नवदन पवन सवकन्छ ।  तपछाईंिे आफ्ो छुट वछा 
प्रचछारछात्मक मूल्य मध्े रछाम्रो पछाउनुहुनेछ, यो छुट प्रचछारछात्मक वछा ्थथिछायी 
रूपमछा तचन्ह िगछाइएको (रछातो-िछाइन भएको) व्यछावसछावयक सछामछानहरूमछा 
मछान्य हँुदैन । दतया र अनिछाइन प्रणछािीिे तपछाईंको िछावग उतिम 
सम्ौतछाको गणनछा गननेछ (सहयोगी छुट वछा प्रचछार मूल्य)। अन्यथिछा उल्लेख 
गरेको अव्थथिछामछा बछाहके, कुपन वछा सछाथिी तथिछा पछाररवछाररक छुटिछाई 
तपछाईंको छुटसँग प्रयोग गन्म सदकँदैन । तपछाईं छुट उपहछार कछा्ड्म प्रयोग गरेर 
प्रचछारछात्मक वछा तचन्ह िगछाएको (रछातो-िछाइन भएको व्यछावसछावयक सछामछान) 
खरीद गन्म सकु्नहुन् । तपछाईंिे कम्पनीको उपहछार कछा्ड्म प्रयोग गदया स्ोरमछा 
छुटको प्रयोग गन्म सकु्नहुन् । 

तपछाईंको छुटबछाट खरीद गरेको व्यछावसछावयक सछामछान, कम्मचछारी-मछात्ैिछाई 
वबरिी गररने सछामछान वछा कम्पनीिे तपछाईंिछाई प्रदछान गनने सछामछान (वनःशुकि), 
वेबसछाइट वछा पुरछानो देलखएको सछामछान वबरिी गननेसवहत, कतैपवन  पुनः बेच्न 
पछाइदैन । तपछाईंिे कम्पनीको नीततअनुसछार सछामछान वफतया गन्म वछा सछाट्न 
सकु्नहुन्छ । तपछाईंिे पस्छ खरीद गन्मकछा वनवम्त कछामको समयमछा मछाि 
सछामछान छुस्ट्छाएर  यछा रोकेर रछाख् पछाउनुहुन् । तपछाईंिे आफै्, पररवछार वछा 
सछाथिीहरूकछा िछावग अनिछाइन खछातछा/खरीद कछारोबछारिछाई गोप्य बनछाउन 
वछा वमिछाउन पछाउनुहुन् । तपछाईंसँग प्रश्नहरू भएमछा, कछारोबछार पूण्म गनु्मभन्छा 
अगछाव्ड प्रबधिकसँग बुझु्नहोस ्। 
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कम्मचछारी छुट प्रयोग गदया, तपछाईंिे आफ्ो रेिव्डट वछा ्डवेबट कछा्ड्मबछाट कुनै 
सछामछान खरीदको पैसछा ततनदै पद्मछ, तपछाईंिे अकवो व्यवक्तको रेिव्डट वछा 
्डवेबट कछा्ड्म प्रदछान गनु्म भनेको तपछाईं आतिकछाररक प्रयोगकतया, वछा नगद 
प्रदछान गनु्मभयो भन्े बुलझन्छ । यवद सो व्यवक्त सछाथिी वछा पररवछारको सदस्य 
हो भने पवन, तपछाईंिे अकवो व्यवक्तको रेिव्डट वछा ्डवेबट कछा्ड्म (जसकछा 
िछावग तपछाईं आतिकछाररक प्रयोगकतया हुनुहुन्) वछा अकवो व्यवक्तको नगद 
प्रयोग गरेर खरीदकछा िछावग भुक्तछान गन्म पछाउनु हँुदैन । 

तपछाईंिे सछामछानहरू वकनमेि गदया र खरीदहरू गदया, क्लक इन नगरीकन, 
आफै् समय अनुकुिमछा पुग्न सकु्नहुन्छ । यवद तपछाईं खरीद पस्छ कछाम गन्म 
जछारी रछाखु्हुन्छ भने, स्ोर छोड्नु अत्घ म्छानेजरसँग झोिछा जाँच पूरछा 
गनु्महोस ्र खररद गरेको सछामछानकछा िछावग तपछाईंकछा रसीदहरू देखछाउनुहोस ्
। यवद तपछाईंिे स्सफ्टभन्छा वठक्क अगछाव्ड सछामछान खरीद गनु्मभयो भने, 
व्यछावसछावयक सछामछानिछाई तपछाईको स्सफ्ट अन्त्य नभएसम् प्रबधिकिे 
तोकु्न भएको ठछाउँमछा रछाखु् पछ्म । 

छुट नीततको पछािनछा गनु्म तपछाईं र स्ोर दुवैको स्जम्ेवछारी हो । आफूिछाई 
वछा अकवो कम्मचछारीिछाई "वनयमहरू तोड्ने " जस्तो शंकछास्पद वछा असहज 
स््थथिततमछा नरछाखु्होस ्। तपछाईंिे कम्मचछारी छुट वछा दुरूपयोगसम्धिी 
जछानकछारी पछाउनु भएकछा ्घटनछाहरू सम्पतति सुरक्छा वछा एतथिक्स हटिछाइन 
(सम्पक्म  खण््ड हनुे्महोस)् िछाई ररपोट्म गनु्म पद्मछ ।

तपछाईंको छुट कसरी प्रयोग गनने भन्े बछारेमछा थिप जछानकछारी र वनदनेशनहरूकछा 
िछावग, कृपयछा "व्यछावसछावयक सछामछान छुट सम्धिी जछानकछारी" हनुे्महोस ्।

PTO र विदला बस्दे 
PTO र ववदछा बस्े सम्धिी जछानकछारीकछा िछावग, जसमछा पररवछार र तचवकत्छा 
अवकछाश ऐन, सेनछा र व्यवक्तगत ववदछाहरूपवन सछामेि छ: HR Access मछा 
रहकेो "िछाभ सूचनछा" हनुे्महोस ्वछा HR Direct मछा कि गनु्महोस ्(सम्पक्म  
खण््ड हनुे्महोस)्। 

धलार्म्यक विदलाहरू 
समछावेस्शतछािे हछामीिछाई अझै बलियो बनछाउँदछ र हछाम्रो  कम्मचछारीहरूको 
िछार्म्मक र अध्छातत्मक ववश्वछासको सम्छान गद्मछ भन्े कुरछामछा हछामी 
ववश्वछास गद्मछौं । यवद तपछाईं िछार्म्मक छुट्ी मनछाउन चछाहनुहुन्छ भने, आफ्ो 
ववभछाग/स्ोरको वनदनेशन अनुसछार वमततको अनुरोि गनु्महोिछा। तपछाईंको 
अनुरोििछाई समीक्छा गररनेछ र सो समयको व्यछापछार आवश्यकतछाको 
आिछारमछा स्ीकृत वछा अस्ीकृत गररनेछ। तपछाईं वनस्नुभएको 
समयिछाई PTO को रूपमछा गणनछा हुन सक्दछ । PTO योग्यतछाको बछारेमछा 
थिप जछानकछारीकछा िछावग HR Access मछा रहकेो "िछाभ सम्धिी जछानकछारी" 
हनुे्महोस ्। 

समलािोजन
कम्पनी आवद्ि कम्मचछारीहरु, आवेदकहरु (उतचत आवछास अनुरोि गनने 
वनदनेशनहरू कम्पनीको क्छाररयर वेबसछाइटमछा रहकेछा छन)् र ग्छाहकहरूको 
समछायोजनको सम्धिमछा सबै िछागू सं्घीय, रछाज्य र ्थथिछानीय कछानूनहरुको 
पछािनछा गद्मछ ।

अशक्तिला – कम्यचलारीहरू  
यवद तपछाईंिछाई आफूिछाई आफ्ो कछाम गन्मकछा िछावग आवछासको 
आवश्यकतछा छ भन्े िछाग्दछ भने, तपछाईंको प्रबधिकसँग यसको बछारेमछा 
छिफि गनु्महोस ्र HR Direct िछाई सम्पक्म  गनु्महोस ्(सम्पक्म  खण््ड 
हनुे्महोस)्। हछामी तपछाईंसँग छिफिको मछाध्मबछाट तपछाईंको 
आवश्यकतछाहरू बुझ्न खोज्ेछौँ, जसमछा तपछाईंको उपचछार प्रदछायकबछाट 
जछानकछारीको समीक्छा गनने कुरछापवन समछावेश हुन्छ । 

यवद तपछाईंिे 12 मवहनछाभन्छा बिी अनुपस््थथितत मेव्डकि वबदछा लिनुभयो 
भने, तपछाईंको कम्पनीमछा रोजगछार सछामछान्यतयछाः समछाप्त हुने छ । थिप 
जछानकछारीकछा िछावग HR Access मछा रहकेो "िछाभ सम्धिी जछानकछारी" 
हनुे्महोस ्। 

अशक्तिला – ग्लाहकहरू 
हछामी हछाम्रछा स्ोरहरूमछा प्रवेश गनने सबै जनछािछाई गुणस्तरीय र उतचत ग्छाहक 
सेवछा प्रदछान गन्म कोस्शस गद्मछौं । हछाम्रो प्रततबद्ितछामछा शछारीररक 
अशक्ततछा भएकछा ग्छाहकहरूिछाई उतचत सहछायतछा गनने कुरछा पद्मछ । यद्वप, 
ग्छाहकिछाई शछारीररक रूपमछा अशक्त नठछानु् होस ्। सहछायतछा चछावहएकछा 
ग्छाहकिे सछामछान्यतयछाः अनुरोि गनु्म हुनेछ । यवद कुनै ग्छाहकिछाई स्पटि 
रूपमछा कवठनछाइ भइरहकेो छ भने, सहछायतछा गनु्महोस ्।

ग्छाहकिछाई स्ोरको वररपरर स्तन्त्र रूपिे दहँ्ड्ुडि गन्म सके्न बनछाउनकछा 
िछावग फरछावकिो ठछाउँहरूको स्सज्मनछा गन्म तपछाईंिे अ्थथिछायी रूपमछा 
सछामछानहरू सछानु्मपनने आवश्यकतछा आउन सक्छ । आँखछािे देख् कमजोर 
भएको ग्छाहककछा िछावग, तपछाईंिे उत्छादनको बछारेमछा ग्छाहकिछाई 
जछानकछारी हदंदै व्यछावसछावयक सछामछानको ववस्ततृ वववरण प्रदछान गनु्म पद्मछ । 
कछानको श्वणशवक्त नभएको ग्छाहककछा िछावग स्पटि, सछामछान्य आवछाजमछा 
तर वबस्तछारै बोलु्होस,् जसिे गदया ग्छाहकिे तपछाईंको ओठिछाई हरेेर बुझ्न 
सकु्नहुन्छ । दोभछाषे उपस््थथित भएतछा पवन कुरछाकछानी गदया ग्छाहकतफ्म  फकने र 
कुरछा गनु्महोस ्। यवद अनुरोि गररएको छ भने, तपछाईंसँग बोिेको कुरछा 
िेख् किम र कछागज हुनु पद्मछ । 

खरीद गनने ग्छाहककछा िछावग, तपछाईंिे अझ सहजतछाको िछावग ग्छाहकिछाई 
सुिभ नगद र ्यछापको नस्जक वछा नगदी र ्यछापको छेउमछा िैजछानुपनने 
आवश्यकतछा हुन सक्छ । यवद अनुरोि गररएको छ भने, रेिव्डट कछा्ड्म 
एवलिकेसन पूरछा गदया वछा शुकि रस्सदमछा हस्तछाक्र गदया वक्लपबो्ड्म प्रदछान 
गनु्महोस ्। 

ग्छाहकसँग सेवछारत रहकेछा जनछावरहरूिछाई स्ोरतभत् आउन वदनुहोस ्। 
कछानून बमोस्जम, सेवछारत जनछावरहरूिछाई कुनै पवन तरीकछािे तचन्ह 
िगछाउनु आवश्यक छैन । जनछावर सेवछामछा रहकेो जनछावर हो भनेर कुनै 
प्रमछाण वछा कछागजछात नमछागु्नहोस ्। यवद कुनै सेवछारत जनछावर अवनयवन्त्रत 
िङ्गिे व्यवहछार गरररहकेो छ भने, मछातथिल्लो तहकछा अतिकृतिछाई सूतचत 
गनु्महोस ्जसिे सो समस्यछा ग्छाहकसँग सुल्झछाउने छन ्। 
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गभजािस््थला र तिनपलान  
यवद तपछाईंिछाई आफ्ो गभयाव्थथिछाको कछारणिे समछायोजनको 
आवश्यकतछा छ भने, तपछाईंको प्रबधिकसँग यसको बछारेमछा छिफि 
गनु्महोस ्र HR Direct िछाई सम्पक्म  गनु्महोस ्(सम्पक्म  खण््ड हनुे्महोस)्। 
उनीहरूिे तपछाईंसँग छिफि गरी तपछाईंकछा आवश्यकतछाहरू बुझ्न खोज्े 
छन ्जसमछा तपछाईंको मेव्डकि प्रदछायकको जछानकछारीको समीक्छा समछावेश 
हुन सक्दछ ।
 
कम्पनीिे स्यछाहछार सुसछार गन्म वछा दूि वदनकछा िछावग पययाप्त ्थथिछान र समय 
प्रदछान गद्मछ । उक्त समयमछा तपछाईंको वनयवमत ववश्छाम वछा खछानछा खछाने 
अवति (हरू) समछावेश हुन सक्छ तर यवद तपछाईंिछाई अततररक्त समय 
चछावहन्छ भने तपछाईं प्रबधिकसँग सहकछाय्म गनु्महोस ्। गहृ कछाययािय रहकेछा 
्थथिछानहरूमछा मदस्म रुम हुन्छ । स्ोर कम्मचछारीहरूिे मिमछा मदस्म रुम, यवद 
उपिब्ध छ भने कछाययािय, वछा पोटनेबि ल्यछाक्ेसन प्रछाइवेसी टेन्टको प्रयोग 
गन्म सक्दछन ्जसिछाई तपछाईंको प्रबधिकिे अ्ड्मर वदन सकु्नहुन्छ । 
तपछाईंसँग बच्चछािछाई स्तनपछान गरछाउन स्ोरमछा ल्यछाउने स्यछाहछारकतया हुन 
सक्दछ । यस्तो अव्थथिछामछा, स्यछाहछारकतया र बच्चछा दुवैिछाई गैर-वबरिी क्ेत्मछा 
जछाने अनुमतत हुन्छ । कछामकछा िछावग यछात्छा गनने कम्मचछारीहरूिे वनःशुकि 
पोटनेबि स्तनपछान स्ेसन मगछाउन सक्छन ्। ववस्ततृ वववरणकछा िछावग 
आफ्ो HR सछाझेदछारिछाई सम्पक्म  गनु्महोस ्। 

धलार्म्यक  
यवद तपछाईंिछाई िछार्म्मक समछायोजन चछावहएको छ भने, आफ्ो प्रबधिक र/
वछा आफ्ो HR सछाझेदछारिछाई भनु्होस ्। कम्पनीिे तपछाईं र तपछाईंको 
व्यवसछायकछा िछावग सवह हुने अकवो चरणहरू वनियाररत गन्मकछा िछावग 
तपछाईंसँग कछाम गनने छ । यवद तपछाईंको िछावग समछायोजन छुट्ीकछा िछावग 
भएमछा, यसिछाई PTO को रूपमछा गणनछा गन्म सवकन्छ । थिप जछानकछारीकछा 
िछावग HR Access मछा रहकेो "िछाभ सम्धिी जछानकछारी" हनुे्महोस ्। 

तपाईंको तलब 
तिब प्रयोजनकछा िछावग, कम्मचछारीहरूिछाई तिब (छुट वदएको) वछा 
्घण्टछाको आिछारमछा (छुट नवदएको) वगतीकरण गररएको छ । ती 
वगतीकरणहरू अन्ग्मत, कम्मचछारीहरूिछाई उनीहरूको कछामको स्जम्ेवछारी र 
प्रदश्मनको आिछारमछा तिब प्रछाप्त हुनेछ । यस हछातेपुस्स्तकछामछा वछा 
कम्पनीको अन्य नीततहरुको उदेश्य कुनैपवन तचजको भुक्तछानी दर वछा 
प्रचलित कछानूनद्छारछा सुरस्क्त कुनै पवन अन्य अतिकछारहरूको 
छिफििछाई प्रततबधि गनने हनै ।

िलब पलाउनदे (छुट) कम्यचलारीहरू
यवद तपछाईंिछाई तिब पछाउने कम्मचछारीको रूपमछा वगतीकरण गररएको छ 
भने, तपछाईं ओभरटछाइमकछा िछावग योग्य हुनुहुन् । िेरै जस्तो अव्थथिछाहरूमछा, 
तिब पछाउने कम्मचछारीिे कछाम गनने ्घण्टछाको संख्छािछाई ध्छान नवदइकन नै, 
कुनै कछाम गरेको हप्तछाकछा िछावग उनीहरूको पूण्म सछाप्तछावहक तिब प्रछाप्त 
गद्मछन ्।

िलब भुक्तलानी समििलाललकला
तिब भुक्तछानी अवतिहरू आइतबछारबछाट सुरु हुन्छ र शवनबछार समछाप्त हुन्छ 
। कछाय्म वदन मध्रछातबछाट सुरू हुन्छ र रछातत 11:59 मछा समछाप्त हुन्छ । 
कम्मचछारीिछाई मवहनछाको दुई पटक भुक्तछानी गररन्छ ।

िपलाईंको समि ट््िलाक गनदे 
सबै ्घण्टछाको आिछारमछा कछाम गनने कम्मचछारी (र भूवमकछा र ्थथिछानमछा वनभ्मर 
रहकेछा केही तिब पछाउने कम्मचछारीहरू)िे उनीहरूको कछाम गनने ्थथिछानको 
पवयाह नगरीकन आफ्ो सबै कछाय्म समयिछाई सही रूपमछा रेक्ड्म गनदै पछ्म । 
यसमछा खछानछा खछाने अवतिहरू समछावेश गररन्छ । यवद तपछाईंिे ट्यछाक गन्म 
वबस्मनुभयो भने, तुरून्ै तपछाईंको प्रबधिकिछाई सूतचत गनु्महोस ्। अकवो 
कम्मचछारीकछा िछावग क्लक इन वछा क्लक आउट नगररवदनुहोस ्। स्ोर SLT 
िे आफ्ो समय हरेफेर गन्म सक्दैनन ्। ्घण्टछाको आिछारमछा पैसछा पछाउने 
कम्मचछारीिे क्लक इन गनु्मअगछाव्ड कछाम गन्म सुरू गन्म वमल्ैन र क्लक 
आउट गरेपस्छ कछाम गन्म वमल्ैन। तपछाईंको समयिछाई सवह रूपमछा रेक्ड्म 
गन्म असफि हुनु भनेको आचछार संवहतछाको उल्लङ््घन हो र जछागीरबछाट नै 
वनष्छासन गननेसवहत अनुशछासनको कछारवछाही हुन सक्दछ ।

विदलाको वदनमला कलाम 
यवद तपछाईं कम्पनीको-मछान्यतछा प्रछाप्त छुट्ीमछा कछाम गनु्महुन्छ भने, तपछाईंिछाई 
थिप भुक्तछानी वछा थिप वदन छुट्ी पछाउनकछा िछावग अतिकछार हुन सक्छ । 
ववशेष छुट्ी भुक्तछानी अभ्छासहरूकछा िछावग तपछाईंको प्रबधिक वछा HR 
सछाझेदछारिछाई सम्पक्म  गनु्महोस ्वछा HR Access मछा "िछाभ सम्धिी 
जछानकछारी" हनुे्महोस ्। 
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िलात्रलाको समि 
्घण्टछाको आिछारमछा कछाम गनने कम्मचछारीहरूिछाई कम्पनी व्यवसछायको 
रिममछा यछात्छा गदया तपछाईंको सछामछान्य यछात्छा भन्छा बिी यछात्छा समयकछा िछावग 
पैसछा वदइन्छ । तपछाईंिे आफ्ो वनयवमत कछाम गनने ्थथिछानबछाहके कुनै अन्य 
्थथिछानमछा कछाय्म वदन सुरू गददै हुनुहुन्छ, यछात्छा समय तपछाईंिे आफ्ो 
वनवछास्थथिछान छो्डकेो समयदेलख सुरू हुन्छ र तपछाईंिे आफ्ो गन्व्यमछा 
पुग्दछा समछाप्त हुन्छ (उदछाहरणकछा िछावग, छुट्ै भवन/स्ोर, बैठक ्थथिछान, 
होटि, आवद) तपछाईंको सछामछान्य यछात्छाको समय ्घटछाइन्छ । तपछाईंको 
सछामछान्य यछात्छा भनेको तपछाईंिे आफ्ो वनवछास्थथिछान र तपछाईंको वनयवमत 
कछामको ्थथिछानको बीचमछा यछात्छा गन्म सछामछान्य रूपमछा िछाग्ने समय हो चछाह े
तपछाईंिे गछा्डी चिछाउनु भए वछा सछाव्मजवनक यछातछायछात चढ्नु होस ्। 

• उदछाहरणः यवद तपछाईंिछाई बैठकको गन्व्यमछा पुग्न तीन ्घण्टछा िछाग्छ 
(छ ्घण्टछा रछाउन्-वट्प) भने र यसिे सछामछान्यतयछाः तपछाईंिछाई कछाममछा 
पुग्न 30 वमनेट िछाग्न सक्दछ (एक ्घण्टछाको रछाउन्-वट्प), तपछाईंिछाई 
पाँच ्घण्टछाको यछात्छाकछा िछावग पैसछा वदइन्छ । 

कछाममछा पुवगसकेपस्छ, कछामको वदनमछा व्यवसछायमछा यछात्छा गन्म वबतछाएको 
समय (उदछाहरणकछा िछावग ववतभन् भवन, अफसछाइट भण््डछारण, 
व्यछावसछावयक कछामको छोटो यछात्छा, आवद) िछाई समय वदइन्छ । यसकछा 
िछावग क्लक आउट नगनु्महोस ्। यछात्छा समय रेक्ड्म गदया, वनम्न कुरछा समछावेश 
नगनु्महोस:्

• तपछाईंको सछामछान्य दैवनक यछात्छाको समय

• तपछाईंको सछामछान्य दैवनक यछात्छाको समयतभत् रहकेो तपछाईं बसोबछास 
गनने ठछाउँबछाट अकवो ठछाउँकछा िछावग यछात्छा 

• खछानछा खछाने बेिछामछा वबतछाएको समय जसमछा कुनै व्यवसछाय सञ्छािन 
भएको हँुदैन वछा 

• व्यवक्तगत कछाममछा वबतछाएको समय

 – क्लक इन गररएको र कम्पनी व्यवसछायमछा गररएको बेिछा वनजी 
कछाय्म सञ्छािन गनु्म उतचत हँुदैन; व्यवक्तगत यछात्छा तपछाईंको आफै् 
समयमछा वमिछाउनु पद्मछ ।

यछात्छा समय सम्धिी प्रश्नहरूकछा िछावग, आफ्ो प्रबधिक वछा HR 
सछाझेदछारिछाई सम्पक्म  गनु्महोस ्।

खच्य भएको रकमको प्रतिपूर्ि्य
सबै कम्मचछारीहरू यछात्छासँग सम्वधित खच्महरू जस्तै मछाइिेज, खच्म 
प्रततपूर्त्म नीतत अनुसछार योग्य व्यछावसछावयक खच्महरूकछा िछावग प्रततपूर्त्म 
पछाउन योग्य छन ्। थिप जछानकछारीकछा िछावग खच्म प्रततपूर्त्म वनकछायिछाई 
(सम्पक्म  खण््ड हनुे्महोस)् सम्पक्म  गनु्महोस ्।

ओभरटलाइम
प्रतत ्घण्टछा कछाम गनने कम्मचछारीहरूिछाई यवद ओभरटछाइमको स्ीकृत 
भएको छैन भने, ओभरटछाइम सवहत कछाम गरेको सबै समयकछा िछावग 
भुक्तछान गररन्छ । ओभरटछाइम प्रचलित ्थथिछानीय, प्रछान्ीय र सं्घीय कछानून 
बमोस्जम भुक्तछानी गररन्छ । बछारम्छार अनछातिकृत रूपमछा ओभरटछाइम कछाम 
गदया अनुशछासनमछा रोजगछारी समछावप्त हुनेसम्को अनुशछासनजन्य कछारवछाही 
हुने छ । 

िलब पचती
एउटला प्रति प्रलाप् गनदे
तपछाईंिे आफ्ो तिब पचतीको प्रतत HR Access मछा िग-इन गरेर वछा HR 
Direct िछाई सम्पक्म  गरेर पछाउन सकु्नहुनेछ (सम्पक्म  खण््ड हनुे्महोस)्।

िपलाईंको िलब पचतीको समीषिला गनदे
तपछाईंको तिब पचतीको समीक्छा र यो सवह छ भनेर वनस्श्चत गनु्म तपछाईंको 
स्जम्ेवछारी हो । हछामीिे कम्मचछारीहरूिछाई सही भुक्तछानी गनने कुरछा 
सुवनस्श्चत गन्म कोस्शस गदयागददै पवन, कवहिेकछाहीं तु्वट देखछा पद्मछ । हछाम्रो 
जछानकछारीमछा ल्यछाएपस्छ, हछामी तुरुन्ै आवश्यक सबै सुिछार गन्म सके्न छौँ । 
यवद तपछाईंिछाई आफ्ो भुक्तछानीमछा तु्वट छ भन्े िछागेमछा वछा यवद तपछाईंको 
कुनै प्रश्न भएमछा, तुरून्ै HR Direct  (सम्पक्म  खण््ड हनुे्महोस)् िछाई सम्पक्म  
गनु्महोस ्। यवद तपछाईंिछाई अनजछानमछा नै बिी भुक्तछान भयो भने, यसको 
बछारेमछा थिछाहछा भएपस्छ तपछाईंिे HR Direct िछाई बिी भुक्तछानीको बछारेमछा 
बतछाउनुपनने छ । तपछाईंिे कम्पनीिछाई रकम वफतया गनु्म पननेछ ।
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तपाईंलाई सुरस्षित 
राख्ददै
कम्यचलारी सुरषिला
हछामी कम्मचछारी र ग्छाहकहरूिछाई स््थथि र सुरस्क्त वछातछावरण प्रदछान गन्म 
प्रततबद्ि छौँ । हछाम्रो कम्पनी सुरक्छा कछाय्मरिमहरू वनयछामकिे तोकेकछा 
मछापदण््डहरू पूरछा गन्म वछा ततनमछा थिप गन्म व्डजछाइन गररएको छ । 
आचछारसंवहतछामछा उल्लेख गररएझैं, हछामी कम्मचछारीहरूिे यस 
हछातेपुस्स्तकछाको पररस्शटिमछा उलल्ललखत सबै सुरक्छा कछानून र नीततहरूको 
पछािनछा गनने आशछा गद्मछौँ ।

कुनदै हतििलार िला बन्कु बोक्दे  छदैन
हततयछार वछा बन्कुिछाई कम्पनी भवन वछा हछाम्रछा स्ोरहरूमछा बोके्न अनुमतत 
छैन । हततयछार बोके्न इजछाजतपत्िे यस नीततिछाई रोक्दैन । कम्पनीकछा 
इजछाजत प्रछाप्त कम्मचछारी वछा कछानून प्रवत्मन अतिकछारीहरूिछाई मछात्ै 
कछाय्म्थथििमछा हततयछार र बन्कु बोके्न अनुमतत पछाउँछन ्। हततयछारहरूमछा 
बन्कु, गोिछा बछारुद, ववस्ोटक पदछाथि्म, टेजर, चकु्क, ि्डछाईं गनने उपकरण र 
हछानी गन्म सके्न अन्य हततयछारहरू पद्मछन ्। 

कलाि्यस््थलमला हहंसला 
हछामी हहंसछा र हहंसछा गनने िम्कीिछाई िेरै गम्भीरतछाकछा सछाथि लिन्छौँ । यवद 
तपछाईंिे कसैिछाई िम्कछाउनु वछा हछावन पुर ्यछाउनु हुन्छ भने, कछाम गरेको वछा 
कछाम नगरेको समयमछा, "मजछाक" वछा "ररसछाएको क्ण" मछा गरेको भनेर 
वछास्तछा नगरीकन तपछाईंको रोजगछारी समछाप्त गन्म सक्दछ । 

तपछाईंिछाई कछाय्म्थथििमछा हहंसछाको जोलखमयुक्त बनछाउन सके्न पररस््थथिततको 
बछारेमछा सचेत रहनुहोस ्। कछाय्म्थथििमछा हहंसछात्मक कछाय्मिे व्यवक्त वछा 
समूहिछाई प्रत्यक् रूपमछा िम्की वछा चोट पुर ्यछाउनुभन्छा बिी असर गद्मछ । 
यसिे समुदछाय र ववश्वछासको भछावनछामछा हछानी गददै समू्पण्म सं्थथिछा र 
कम्मचछारीहरूको कछाय्म्थथििमछा सुरस्क्त हुने छौँ भन्े ववश्वछासमछा असर गद्मछ 
। कछाय्म्थथििको हहंसछा बुझ्ने अव्थथिछािछाई उत्न् हुन वछा बढ्नबछाट रोक्न मद्त 
गद्मछ ।

कछाय्म्थथिि हहंसछा िम्की, उत्ी्डन, ्घरेिु दुव्य्मवहछार, ्डर-िम्की वदने वछा 
आरिमण गननेसवहत ववतभन् तररकछाहरूमछा देखछा पन्म सक्दछ । 
कछाय्म्थथििको हहंसछा पसिको सछामछान िैजछाने वछा ्डकैती, कम्मचछारी वछा 
ग्छाहक हहंसछा, वछा व्यवक्तगत सम्धि हहंसछा जस्तछा आपरछातिक कछाय्महरूको 
पररणछामको रूपमछा देखछा पद्मछ, जुन कछाय्म्थथििमछा फैिन्छ । 

कछाय्म्थथििमछा हुने हहंसछािछाई प्रछायः स््थथिततिछाई सछाम् बनछाउदैँ र फरक गरेर, 
यसैिे सम्भछाववत हहंसछात्मक व्यवक्तिछाई आरिछामक कछारवछाहीमछा िकेल्े 
सम्भछावनछािछाई कम गददै रोक्न सवकन्छ । हछाम्रो शब्द र कछारवछाहीहरूिे िेरै 
सम्भछाववत खतरनछाक पररस््थथिततहरू शछान् बनछाउन र ्घटछाउन सक्छ । थिप 
वववरणहरूकछा िछावग कम्पनी सुरक्छा प्रस्शक्ण हनुे्महोस ्।

तपछाईंिछाई कछाय्म्थथििमछा हहंसछाको बछारेमछा तचवन्त तुल्यछाउँने कुनै पवन 
व्यवहछार वछा पररस््थथिततिछाई तुरून्ै EOC िछाई खबर गनु्मपछ्म (सम्पक्म  खण््ड 
हनुे्महोस)्।

सवरिि बन्कुधलारी आरिमणकलारी 
तपछाईंको सुरक्छा प्रतत हछाम्रो प्रततबद्ितछाको एउटछा वहस्छाको रूपमछा, 
तपछाईंिे सवरिय बन्कुिछारी आरिमणकछारी अव्थथिछासवहत कछाम गरेको 
बेिछामछा सछामनछा गन्मसके्न ववतभन् प्रकछारको आपतकछालिन प्रततवरियछा गन्म 
सहयोग गन्म व्डजछाइन गररएको आफ्ो अनबोर््ड्मङ समयमछा सुरक्छा प्रस्शक्ण 
प्रछाप्त गनु्महुने छ । तपछाईंिे सवरिय बन्कुिछारी आरिमणकछारी अव्थथिछाको 
सछामनछा गनु्मपनने अतत नै नू्यन भए तछापवन, तयछार रहनछािे तपछाईंको जीवन 
बचछाउन सक्दछ । जवहिे पवन दौ्डने कुरछा यछाद गनु्महोस,् यवद यो सम्भव छैन 
भने, िुकु्नहोस ्र अवन्म ववकपिको रूपमछा, िड्नुहोस ्।

्घरदेलु दुव्य्यिहलार
यवद तपछाईं आफ्ो व्यवक्तगत जीवनमछा एकजनछा व्यवक्तबछाट खतरछा 
महसुस गनु्महुन्छ वछा यवद तपछाईंिछाई अपमछानजनक स््थथिततमछा संिग्न अकवो 
कम्मचछारीिछाई तचनु्हुन्छ भने, रछावट्ट्य ्घरेिू हहंसछा हटिछाइन (www.ndvh.
org) 800.799.SAFE (7233) िछाई सम्पक्म  गनु्महोस ्। कछामको बेिछामछा कुनै 
सहछायतछाकछा िछावग, सुरक्छा योजनछा पूरछा गन्मकछा िछावग EOC (सम्पक्म  खण््ड 
हनुे्महोस)् िछाई सम्पक्म  गनु्महोस ्।

अनुपिुक्त कुरलाकलानी िला कम्यचलारी 
बलाहदेककला मलावनसहरूद्लारला हुनदे व्यिहलार
यवद तपछाईंिछाई अश्िीि, िम्कीपूण्म वछा सुरक्छासँग सम्वधित फोन कि, 
ईमेि वछा अन्य कुरछा आउँदछ भने, तपछाईंको प्रबधिक र EOC िछाई सूतचत 
गनु्महोस ्(सम्पक्म  खण््ड हनुे्महोस)्। स््थथिततको गम्भीरतछा देखछाउन सबै 
अनुतचत कुरछाकछानीको समय र वमततिछाई  
कछागजछातमछा वटपु्होस ्। तपछाईंिछाई दुख वदने व्यवक्तसँग फोनमछा बोलिरहन 
आवश्यक छैन । सम्पतति सुरक्छा वछा तपछाईंकछा टोिी प्रमुखिे तपछाईंसँग 
उनीहरूिछाई सम्ोिन गनने योजनछामछा कछाम गद्मछ । CCS कम्मचछारीहरूिे 
ववभछाग/च्छानि वनदनेस्शकछाहरू पछािनछा गनु्म पछ्म । 

यवद ग्छाहक, ्डलेिभरी एजेन्ट, ठेकेदछार वछा अन्य कम्मचछारी बछाहकेकछा 
मछावनसहरू तपछाईं वछा अरू कोहीिछाई असहज बनछाइरहकेो अनुतचत 
व्यवहछारमछा संिग्न छ भने, तपछाईको प्रबधिक  
र EOC िछाई तत्छाि सूतचत गनु्महोस ्(सम्पक्म  खण््ड हनुे्महोस)्। 
सम्पतति सुरक्छािे तपछाईं र अन्य कम्मचछारीहरूसँग सुरक्छा योजनछा ववकछास गन्म 
आवश्यक  
कुरछाको रूपमछा कछाम गद्मछ ।

व्यवक्तगि र कम्पनी सम्पतत्त सुरसषिि गनदे 
तपछाईंको व्यवक्तगत सम्पततििछाई कुनै िकर, ्डसे् ड्रअर वछा अन्य 
तोवकएको क्ेत्मछा िक गरेर रछाखु्होस ्। आफ्ो व्यवक्तगत सम्पतति 
असुरस्क्त रूपमछा नछोड्नुहोस ्। ध्छान नददँदछा स्ोर अथिवछा कछाययाियको 
िोकछा बन् गनु्म पद्मछ र तछािछा िगछाउनु पद्मछ । कम्पनीिे कुनै हरछाएको, 
चोरी भएको वछा वबवग्एको व्यवक्तगत सछामग्ीकछा िछावग दछावयत्व ग्हण 
गददैन । यवद आवश्यक परेमछा, िकर र कम्पनीकछा अन्य सम्पतति 
आतिकछाररक कम्मचछारीिे खोजी गनने सके्न छन ्।
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आचछारसंवहतछामछा उल्लेख गररएझैं तपछाईंको वनयन्त्रणमछा रहकेो कम्पनीको 
सम्पतति चोरी, दुरूपयोग, नोक्सछानी वछा हछानीबछाट जोगछाउन व्यवहछाररक 
कदमहरू उठछाउन तपछाईं स्जम्ेवछार हुनुहुन्छ । यवद तपछाईं नगद 
व्यव्थथिछापनकछा िछावग स्जम्ेवछार हुनुहुन्छ भने, तपछाईंिे केवि आतिकछाररक 
कम्मचछारीहरूसँग एक्सेस छ र रकम हटछाउने अतिकछार आतिकछाररक 
उद्ेश्यकछा िछावग मछात्ै हो भनेर सुवनस्श्चत गनु्मपद्मछ ।

आगन्तुकहरू र कलरहरू 
कछाय्म्थथििको सुरक्छा तचन्छाहरू रोक्न मद्त गन्मकछा िछावग, हछामी कसैिछाई 
हछाम्रो पररसरमछा अनछातिकृत रूपमछा प्रवेि गन्म अनुमतत वदने वछा सहछायतछा 
गनने गददैनौँ । कम्मचछारीहरूिे पूरै समय आतिकछाररक पछाहुनछाहरूको सछाथिमछा 
हुनु पछ्म । 

गहृ कछाययािय/DCs: यवद तपछाईं पछाहुनछा भेट्न चछाहनुहुन्छ भने, कृपयछा 
उहाँहरूिछाई िबी ्डसे्मछा भेट्नुहोस ्। तपछाईंकछा पछाहुनछाहरू लिन आएर 
गन्व्यतफ्म  नपुर ्यछाउँदछासम् िबीमछा पख्मनुपनने छ । सबै पछाहुनछाहरूिे सछाइन 
इन गनदै पद्मछ, आगनु्क ब्छाज िगछाउनु पद्मछ र पूरै समयमछा कम्मचछारीसँग 
बसु्पनने छ । पूरछा समय आगनु्क ब्छाज िगछाउनु पछ्म । पूव्म अनुमतत 
नलिईकन कम्पनी पररसर र ववतरण केन्द्रहरू ्ुघम्ने अनुमतत छैन ।

स्ोरहरूः स्ोर प्रबधिक वछा व्डस््थट्क् प्रबधिकिे वैि प्रयोजनकछा िछावग 
स्ीकृत गररएको अव्थथिछामछा बछाहके, कम्मचछारी बछाहकेकछा मछावनसहरूिछाई 
गैर-वबरिी क्ेत्हरूमछा जछाने अनुमतत वदइएको छैन (उदछाहरणकछा िछावग 
अन्वयातया लिने रिममछा, कुनै हरेचछाह गनने कम्मचछारीिे आफ्ो बच्चछािछाई 
स्तनपछान गरछाउन वछा ग्छाहकिछाई ववश्छाम कक् प्रयोग गनने अनुमतत वददै)। 
पररवछार वछा सछाथिीहरूिे गनने भेट्घछाट छोटो समयकछा िछावग हुनुपछ्म र 
कम्मचछारीिछाई कछाम छुटछाउनु हँुदैन ।

कुनै पवन नछाबछालिगिे कम्मचछारी भेट्न आउँदछा कम्मचछारीभन्छा अकवो वयस् 
पवन हुनु पछ्म; नछाबछालिगको वनरीक्ण गदया उनीहरूिछाई स्तनपछान 
नगदयासम् कम्मचछारीहरूिछाई कछामसँग सम्वधित कत्मव्यहरू बहन गन्म वछा 
कछाय्म गन्म अनुमतत छैन । 

तपछाईंिे कुरछा गरेको व्यवक्त कम्मचछारी हो वछा हछामीिे व्यवसछाय गरेको 
व्यवक्त हो भनेर पुवटि गन्म नसक्दछासम्, ठगी र फोनमछा वछा इिेक्ट्ोवनक 
रूपमछा जछानकछारी प्रदछान गन्म गनने अनुरोिहरूको बछारेमछा सछाविछान रहनुहोस ्। 
व्यछावसछावयक जछानकछारी वछा कम्पु्यटर, वप्रन्टर, रेिव्डट कछा्ड्म स्छाइप गनने 
उपकरण वछा कवपयर, र व्यवक्तगत ग्छाहक वछा कम्मचछारीको जछानकछारी 
(उदछाहरणकछा िछावग भुक्तछानी वववरण, रेिव्डट कछा्ड्म वछा सछामछास्जक सुरक्छा 
नम्र, ्घरको फोन नम्र, ठेगछानछा वछा तछालिकछा) को बछारेमछा जछानकछारी 
कवहल्यै पवन नखोलु्होस ्। किरिछाई तपछाईंको प्रबधिकसँग ररफर 
गनु्महोस ्र EOC िछाई अनुरोि गनु्महोस ्(सम्पक्म  शछाखछा हनुे्महोस)्।

िीव्र हुरी चलदेको र गम्भीर मौसम अिस््थला
यछात्छाको अव्थथिछाको मूल्यछाङ्कन गदया उतचत वववेक प्रयोग गनु्महोस ्। 
मौसम पूवयानुमछान सुनेर र सछामछान्यभन्छा कम सवछारीसछािनको अव्थथिछाकछा 
िछावग अततररक्त समयअनुमतत सवहत अगछाव्ड योजनछा बनछाउनुहोस ्। 

स्ोर कम्यचलारीहरू  
यवद तीव्र हछावछाहुरी चिेको मौसमी पररस््थथिततिे तपछाईंको स्ोर बन् 
भएको वछा कछाय्मसञ्छािनको सछामछान्य ्घण्टछा पररमछाज्मन गन्म मद्त गद्मछ भने, 
स्ोर वछा मििछाई सञ्छािन गनने पुवटि गन्म कि गनु्महोस ्।

आँिीबेहरी वछा तुफछान जस्तो गम्भीर मौसमको ्घटनछामछा:
• तपछाईंिछाई सबैभन्छा रछाम्रो सुरक्छा वदने क्ेत्मछा आश्य खोजु्होस ्। 

गम्भीर मौसमको बेिछामछा, मि वछा स्ोरको पछछाव्डको कोठछामछा 
तोवकएको गम्भीर मौसमको बेिछामछा आश्य लिने ठछाउँ सुरस्क्त ्थथिछान 
हुन सक्छ । 

• सुरस्क्त भएमछा, स्ोर बन् हुने वछा गम्भीर मौसमको कछारण भएको 
क्ततको ररपोट्म गन्म तपछाईंको अपरेवटङ प्रवरियछाहरू पछािनछा गनु्महोस ्र 
EOC िछाई सम्पक्म  गनु्महोस ्(सम्पक्म  खण््ड हनुे्महोस)्। खतरनछाक 
भूवमगत ववदु्ततय तछारबछाट बच्न सछाविछान हुनुहोस ्र सही ह्ेड गणनछाकछा 
िछावग जम्छा गनने प्छाइन्टकछा िछावग तोवकएको बछावहरको र ्यछािी 
पोइन्टमछा जछानुहोस ्।

• यवद तपछाईं मि भएको ्थथिछानमछा हुनुहुन् भने, स्ोरको बछाथिरूममछा 
आश्य लिनुहोस ्।

• सबैभन्छा महत्वपूण्म, ्थथिछानीय अतिकछारी र आपतकछािीन व्यव्थथिछापन 
एजेन्ीहरूबछाट सबै वनदनेशनहरू पछािनछा गनु्महोस ्।

गकृह कलािजालि र DC कम्यचलारी
तीव्र हुरी चिेको मौसमको अव्थथिछामछा, ववशेष गरी जछा्डोको मौसममछा, 
व्यवसछाय सञ्छािनिछाई असर गनने मौसमको बछारेमछा जछान् मौसम िछाइनमछा 
कि गनु्महोस ्। मौसम िछाइनको नम्र 614-856-SNOW (7669) वछा 
1-866-970-SNOW (7669) हुन ्। 

कम्मचछारीहरू कछाममछा हँुदछा आँिीबेहरी, तूफछान, इत्यछावद जस्तछा गम्भीर 
मौसमको अव्थथिछा देखछा परेको अव्थथिछामछा, सम्पतति सुरक्छा टोिीिे 
प्रबधिकहरूिछाई सूतचत गनने छ । कम्मचछारीहरूिे उपयुक्त सुरक्छा 
प्रवरियछाहरू पछािनछा गनने आशछा गररन्छ ।

भूकम्प 
भूकम्प आएको अव्थथिछामछा: 

• िोकछामछा जछाने बछाटो वछा अन्य खुल्लछा क्ेत्मछा आश्य खोजु्होस ्।

• आकछाशे बतति, झुलण््डएकछा सछामछान, पोि, वछा अग्िो दरछाजहरूको ति 
नउतभनुहोस ्। 

• फर्न्मचरको बलियो पछातछा जस्तै ्डसे् वछा टेबुि मुवन आश्य खोजु्होस ्
। यसिे झनने वसु्त वछा भतत्एको चीजबछाट सुरक्छा प्रदछान गन्म सक्दछ । 

• भूकम्पपस्छ, भूवमगत वबजुिीकछा तछारहरूबछाट होस्सयछार हुनुहोस ्र 
सबैभन्छा सुरस्क्त मछाध्म: बछावहर र ्यछािी हुने पोइन्टमछा जछानुहोस ्।
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पलार्क्य ङ र सिलारी सलाधनको सुरषिला
सिलारी सलाधनमला सहलाििला  
्घर कछाययाियहरूमछा, DC हरू वछा सछामछान पठछाउने गोदछामहरूमछा, यवद 
तपछाईंको कछारमछा मेकछावनकि समस्यछा भइरहकेो छ वछा तपछाईंिछाई अन्य 
सहयोगको आवश्यकतछा छ भने, सम्पतति सुरक्छािछाई सूतचत गनु्महोस ्। 

ट्लावफक र पलार्ककङ  
सबै अमेररकी पररसरहरूमछा पोस् गररएको गतत सीमछा 25 MPH हुन्छ । 
कम्पनीको सम्पततिमछा हँुदछा गतत सीवमततछा र अन्य सवछारी सछािनको 
संकेतहरूको पछािनछा गनु्महोस ्। 

पैदियछात्ीहरूको बछारेमछा सचेत रहनुहोस ्र पछार्क्म ङ ्थथिि र रो्डवेहरू पछार 
गननेहरूिछाई नम्र व्यवहछार गनु्महोस ्। पछार्क्म ङ हँुदछा, आरस्क्त पछार्क्म ङ 
्थथििहरूको बछारेमछा ध्छान वदनुहोस ्र ततनीहरूिछाई उतचत 
आतिकछाररकतछािे प्रयोग गनु्महोस ्। अपछाङ्गतछा भएको व्यवक्तको ररक्त 
पछार्क्म ङ ्थथिछान सो ्थथिछान प्रयोग गन्म स्ीकृतत पछाएकछा कम्मचछारी र 
पछाहुनछाहरूिछाई प्रयोग गन्मकछा िछावग मछात्ै हो । उल्लङ््घनकतयािछाई 
जररवछानछा िगछाइउन सवकने छ र ततनकछा सवछारी सछािनहरू सछान्म िगछाइने छ 
। एउटछा मछात्ै पछार्क्म ङ ्थथििको प्रयोग गरेर अरू मछावनसहरूसँग नम्र हुनुहोस ्
र ्ुघम्तीमछा वछा नो पछार्क्म ङ जोन तोवकएको ठछाउँमछा पछार्क्म ङ नगनु्महोस ्। यवद 
तपछाईंिछाई ववशेष पछार्क्म ङ व्यव्थथिछा, वछा ववस्तछाररत/रछातभरी पछार्क्म ङ गनने 
ठछाउँको आवश्यक छ भने, सहछायतछाकछा िछावग HR वछा सम्पतति सुरक्छा 
वनकछायिछाई सम्पक्म  गनु्महोस ्। सम्पतति सुरक्छािछाई कुनै पवन दु्घ्मटनछा वछा 
सुरक्छा ्घटनछा ररपोट्म गनु्महोस ्।

श्वमकहरूको षितिपूर्ि्य/कम्यचलारीको 
चोटपटक
कम्मचछारीमछा ्घटेकछा कछामसँग सम्वधित सबै ्घटनछाहरू, ्घछाइते र रोगहरू 
तुरुन्ै आफ्ो सुपरभछाइजर र HR Direct (सम्पक्म  खण््ड हनुे्महोस)् िछाई 
ररपोट्म गनु्म पद्मछ । आरिमणमछा परेर िछागेको चोटपटक/्घटनछाहरूको 
सूचनछा पवन आपत्छािीन कछाय्मसञ्छािन केन्द्र (EOC) िछाई सूतचत गनु्म 
पद्मछ (सम्पक्म  खण््ड हनुे्महोस)्। कछामसँग सम्वधित चोटपटक पुग्ने 
कम्मचछारीहरू श्वमक क्ततपूर्त्मकछा िछावग योग्य हुन सक्छन ्।  कछाममछा हँुदछा 
चोटपटक िछागेमछा कुन-कुन कदम चछालु्पछ्म भन्े बछारेमछा जछानकछारीकछा 
िछावग HR Access मछा रहकेो "िछाभ सम्धिी सूचनछा" अन्ग्मत "कछामसँग 
सम्वधित दु्घ्मटनछाहरू" हनुे्महोस ्र/वछा कुनै पवन प्रश्न भएमछा HR Direct 
(सम्पक्म  खण््डमछा हनुे्महोस)् मछा सम्पक्म  गनु्महोस ्।

तपाईंको कार््मप्रगती 
(कररर्र)
सबदै सञ्लारहरू पढ्नुहोस्
जब तपछाईंसँग आफ्ो कछाम गनने सबै आवश्यक जछानकछारी हुन्छ तब तपछाईं 
उतृ्टि प्रदश्मन गन्म सकु्नहुन्छ । हछामी तपछाईंिछाई कम्पनीको वररपरर भएकछा 
महत्वपूण्म ्घटनछा र अप्डटेहरूको बछारेमछा सूतचत गरछाउन चछाहन्छौं । कम्पनी 
नीततमछा भएको पररवत्मनसवहत उपयुक्त समछाचछार र जछानकछारी ईफछारम, 
ईमेि, कमू्वनकेशन बो्ड्म वछा कम्पनी ईन्ट्छानेट सछाइटहरूमछा ववतभन् 
तररकछाहरूमछा वदइन्छ । तपछाईंिछाई कछाम गनने समयमछा प्रदछान गररएको वछा 
वदएको जछानकछारी समीक्छाकछा िछावग तपछाईं स्जम्ेवछार हुनुहुन्छ । 

िपलाईंको कम्यचलारी वििरण 
तपछाईंको सम्पक्म  जछानकछारी कम्पनीसँग अद्छावतिक गररएको छ भनेर 
सुवनस्श्चत गनु्म तपछाईंको स्जम्ेवछारी हो । कम्मचछारीको सुरक्छा र 
गोपनीयतछािछाई जोगछाउन, स्ोरको पछछाव्डको कोठछा वछा हछाम्रो भवनकछा 
अन्य सछाझछा क्ेत्हरूमछा कम्मचछारी सम्पक्म  जछानकछारी ववतरण वछा सछाझछा 
नगनु्महोस ्। तपछाईंको कम्मचछारी फछाइिमछा कछानूनद्छारछा आवश्यक जछानकछारी 
समछावेश गद्मछ र यसिे तपछाईंको कछाम गरेको ईततहछास, तिब वछा भुक्तछानी 
दर, प्रदश्मनको मूल्यछाङ्कन र तपछाईंको कछामसँग सम्वधित अन्य जछानकछारी 
समछावेश गद्मछ । यी फछाइिहरूिछाई कम्पनीको सम्पतति मछावनन्छ र हछाम्रो 
पररसरबछाट हटछाइन वछा आतिकछाररक स्ीकृतत नलिई कसैिछाई पवन 
खुिछासछा गन्म पछाइँदैन । पहँुचकछा िछावग तपछाईंको आफै्सवहत, सबै अनुरोि 
वछा कम्मचछारीको फछाइिहरूको प्रततलिवपहरू, HR Direct (सम्पक्म  खण््ड 
हनुे्महोस)् वछा तपछाईंको HR सछाझेदछारमछा हुनु पद्मछ । 

कररिर अिसरहरू र आन्तररक रोजगलार 
पदबहलाली(पोसस्ङ) 
कम्पनीिे कम्मचछारीहरूिछाई कररयर वदृ्तिको अवसर प्रदछान गद्मछ । हछामी 
हछाम्रो प्रततभछामछा ववश्वछास गद्मछौँ र तभत्बछाट प्रचछार गन्मकछा िछावग प्रयछास 
गद्मछौँ । प्रदश्मन र थिप स्जम्ेवछारीहरू ग्हण गनने क्मतछासवहत, पदोन्ततकछा 
वनण्मयहरू िेरै कछारकहरूमछा आिछाररत हुन्छन ्। कुनै पदोन्तीको ग्यछारेन्टी 
छैन । ्थथिछान पररवत्मन वछा सरुवछाकछा िछावग गररएकछा अनुरोिहरू स्ीकृत 
हुने कवहल्यै पवन ग्यछारेन्टी हँुदैन र सछामछान्यतयछाः नयाँ पदकछा िछावग 
अन्वयातया वदनु पद्मछ । 

सबै कम्मचछारीहरूिे कम्पनीको कररयर वेबसछाइटमछा खुिछा पदहरू हने्म र 
आवेदन वदन सक्छन ्। गहृ कछाययािय वछा व्डस््थट्क् प्रबधिकमछा िेरैजस्तो 
खुिेको पद, फ्ल्यछागस्शप र महत्वपूण्म स्ोर प्रबधिक स्तरमछा अतिकांश 
खुल्लछा पदिछाई आन्ररक रुपमछा पोस् गररनेछ । त्यसैगरी पदहरू 
आन्ररक रूपमछा पोटि हुन्छन,् व्यवसछायको आवश्यकतछाको आिछारमछा 
ततनीहरूिछाई बछावहरी रुपमछा पोस् गन्म सवकन्छ । कम्मचछारीिे पोस्स्ङ र 
आवेदन वनदनेस्शकछाहरूको पछािनछा गनु्मपद्मछ र खुल्लछा पदहरूको िछावग 
ववचछार गन्म योग्य आवश्यकतछाहरू पूरछा गनदै पछ्म । यस प्रवरियछामछा कुनै 
व्यवक्तगत उम्ेद्छार प्रोफछाइि, रोजगछारको इततहछास र/वछा व्यवक्तगत 
वववरण पेश गनु्म पद्मछ ।

सरुवछा िगछायत खुल्लछा भूवमकछाकछा ववचछारकछा िछावग योग्य हुन, आन्ररक 
कम्मचछारीहरूिे सछामछान्यतयछा उनीहरूको आफ्ो हछािको स््थथिततमछा कवम्तमछा 
एक वष्म सेवछा गरेको हुनुपद्मछ, उनीहरूिे अत्घल्लो प्रदश्मन समीक्छामछा 
"अपेक्छाहरू पूरछा गरेको" वछा उच्च मूल्यछाङ्कन प्रछाप्त गरेको हुनुपद्मछ र उतृ्टि 
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स््थथिततमछा रहकेो हुनु पद्मछ । प्रदश्मन व्यव्थथिछापन योजनछामछा रहकेो वछा 
अपेक्छाहरू पूरछा नगनने कम्मचछारीहरू सरुवछा िगछायत खुल्लछा पदमछा आवेदन 
वदन योग्य हँुदैनन ्। 

आन्ररक उम्ेद्छारहरूिे खुल्लछा पदकछा िछावग आवेदन वदनुअत्घ आफ्ो 
प्रबधिकिछाई सूतचत गनु्म पद्मछ । अन्वयातयाको िछावग छनौट भएकछा 
कम्मचछारीहरूिछाई अन्वयातयाको िछावग स्ीकृतत लिनु आवश्यक छ । 

कम्यचलारी ररफरल कलाि्यरिम
कम्मचछारी ररफरिहरूिे कम्पनीिछाई एकदमै रछाम्रछा उम्ेद्छार पवहचछान गन्म र 
उतृ्टि टोिीहरू वनमयाण गन्म मद्त गद्मछ । हछाम्रो कम्मचछारी ररफरि 
कछाय्मरिमिे तपछाईंिछाई ववशेष भूवमकछाहरूकछा िछावग स्सफछाररश गनने अवसर 
प्रदछान गद्मछ । यवद तपछाईंिे ररफरि गनु्मभएको व्यवक्त ररफरि-योग्य 
भूवमकछामछा रछालखएको छ र तोवकएको प्रतीक्छा अवतिमछाफ्म त कछाम गद्मछ 
भने, तपछाईंिे ररफरि बोनस प्रछाप्त गन्म सकु्नहुने छ । कछाय्मरिमको बछारेमछा 
वववरणहरूकछा िछावग, कृपयछा HR Access मछा रहकेो "िछाभ सम्धिी सूचनछा" 
अन्ग्मत "कम्मचछारी ररफरि कछाय्मरिम" हनुे्महोसः् िछाभ सम्धिी जछानकछारी 

कलाि्यसम्पलादन 
कम्पनी व्यछावसछावयक बदृ्ति र ववकछासिछाई अग्सर बनछाउन 
कम्मचछारीहरुिछाई एकरूप र रचनछात्मक प्रततवरियछाको सछाथि कम्मचछारीहरू 
प्रदछान गन्ममछा ववश्वछास गद्मछ । सछामछान्यतयछाः, तपछाईं वछार्ष्मक प्रदश्मन 
मूल्यछाङ्कनमछा भछाग लिनुहुनेछ र वष्मभर आवतिक प्रगतत मूल्यछाङ्कनहरूमछा 
पवन भछाग लिन सकु्नहुन्छ । क्ततपूर्त्ममछा भएको कुनै वदृ्तििछाई वनियारण 
गन्म कछाय्मसम्पछादन, व्यछावसछावयक पररणछाम र आर्थि्मक अव्थथिछाहरू प्रछाथिवमक 
कछारक हुन ्। यवद तपछाईंको कछाय्मसम्पछादनिे अपेक्छाहरू पूरछा गरररहकेो छैन 
भने, तपछाईंिछाई प्रदश्मन व्यव्थथिछापन योजनछामछा रछाख् सवकन्छ र तपछाईंको 
रोजगछारीको समछावप्त सवहत अनुशछासनसम्धिी कछारवछाहीको अगछाव्ड 
बिछाउन सवकन्छ ।

बलाह्य रोजगलारी
कम्पनीिे कम्मचछारीहरूिछाई उनीहरूको अवकछाशको दौरछानमछा बछाह्य 
रोजगछारी (दोस्ो कछाम वछा स्-रोजगछार) वमल् सके्न मछान्यतछा रछाख्दछ । 
बछावहरको जछागीरिे तपछाईंको जछागीरको अपेक्छा वछा प्रदश्मनमछा हस्तक्ेप गन्म 
सक्दैन र  स्छाथि्मको द्न्द् स्सज्मनछा गन्म, गोपनीय जछानकछारीमछा सम्ौतछा गन्म 
वछा कम्पनी स्ोतहरू प्रयोग गन्म सक्दैन । संवहतछामछा रहकेछा नीततहरू हनुे्महोस ्
। यवद तपछाईंसँग बछावहरकछा जछागीरकछा िछावग ववशेष अवसरको बछारेमछा 
प्रश्नहरू छन ्भने, तपछाईंको HR सछाझेदछारिछाई सम्पक्म  गनु्महोस ्।

कम्पनी छोड्दला 
सूचनला वदनदे
तपछाईं कुनै पवन समयमछा आफ्ो पदबछाट रछाजीनछामछा वदन स्तन्त्र हुनुहुन्छ; 
यद्वप हछामी तपछाईंिछाई सम्ौतछाको आवश्यकतछा नपदयासम् स्शटिछाचछारको 
कुरछाको रूपमछा दुई हप्तछाको सूचनछा वदनकछा िछावग प्रोत्छाहन वदन्छौँ । 
रछाजीनछामछा गनने तपछाईंको वनण्मयमछा यस सम्ौतछाको समीक्छा गनु्महोस ्। 
तपछाईंिछाई कम्पनीिे तपछाईंको कछामको अवन्म वदनभन्छा अगछाव्ड 
कछामबछाट छोड्वदन सक्दछ । यस मछावमिछामछा, तपछाईंिछाई कछाम गरेको सबै 
समय वछा िछागू भएको ठछाउँमछा सम्ौतछा भएको दछावयत्वहरू पूरछा गन्मकछा 
िछावग भुक्तछान गररनेछ ।

अवन्तम भुक्तलानी
यवद तपछाईंिे कम्पनी छोड्नुभयो भने, तपछाईंको अवन्म भुक्तछानी व्यव्थथिछा 
र सुवविछाहरू समछावप्त बछारेमछा तपछाईंको प्रबधिक वछा HR सछाझेदछारिे 
प्रश्नहरूको जवछाफ वदने छन ्। तपछाईंको िछाभहरूमछा के-के समछावेश छन ्भन्े 
बछारेमछा थिप कुरछा जछान्, कृपयछा HR Access मछा रहकेो तपछाईंको िछाभ सूचनछा 
हनुे्महोस,् HR Direct (सम्पक्म  खण््ड हनुे्महोस)् वछा तपछाईंको HR सछाझेदछारिछाई 
सम्पक्म  गनु्महोस ्। 

कम्पनीको सम्पतत्त वफिजा
कम्पनी छोड्नुभन्छा अगछाव्ड, तपछाईंिे कुनै इिेक्ट्ोवनक उपकरण, कम्पनी 
रेिव्डट कछा्ड्म, तपछाईंको कम्मचछारी आई्डी कछा्ड्म, साँचोहरू, छुट कछा्ड्म, फछाइि 
र कछागजछातहरू, इत्यछावद सवहत सबै कम्पनीको सम्पतति वफतया गनु्मपननेछ । 
यवद तपछाईंसँग पेरोि कछा्ड्म छ भने, तपछाईंिे यसिछाई कम्पनीिे तपछाईंिछाई 
पुनः कछाममछा लिएमछा आफु सँगै रछाखु् पछ्म ।

ससफलाररस र रोजगलार प्रमलाणीकरण 
सछामछान्यतयछा, कम्पनीिे रोजगछार स्सफछाररसहरू प्रदछान गददैन । प्रबधिकहरू 
सवहतकछा कम्मचछारीिछाई कम्पनीको तफ्म बछाट रोजगछार स्सफछाररसहरू प्रदछान 
नहुन सक्छ । यवद तपछाईंिे स्सफछाररसकछा िछावग अनुरोि प्रछाप्त गनु्मभयो 
भने, कृपयछा सो अनुरोििछाई तपछाईंको HR सछाझेदछारिछाई सम्पक्म  गनु्महोस ्।

हछािको वछा पूव्म कम्मचछारीको बछारेमछा जछानकछारीकछा िछावग बछाह्य 
अनुसधिछानको जवछाफमछा, कम्पनीिे रोजगछार वमतत, रोजगछार स््थथितत 
(आंस्शक वछा पूण्म-कछािीन समय), रोजगछार शीष्मक र ववभछाग र कछाम ्थथिछान 
प्रमछालणत गननेछ । रोजगछार प्रमछाणीकरण सम्पक्म  वववरणकछा िछावग सम्पक्म  
खण््डमछा हनुे्महोस ्। 

यवद रोजगछार प्रमछाणीकरण वनम्न कुरछाहरूकछा िछावग आवश्यक छ भने HR 
Direct िछाई सम्पक्म  गनु्महोस ्(सम्पक्म  खण््ड हनुे्महोस)्: िम्मपुत्/िम्मपुत्ी 
अपनछाउने प्रवरियछा, बच्चछाको सहछायतछा, अदछाितको आदेश, ्घर/अपछाट्ममेन्ट 
प्रमछाणीकरण वछा गुमेको तिबको वववरण ।



Victoria’s Secret & Co. कम्मचछारी हछातेपुस्स्तकछा        15

सम्पक्म हरू
विभलाग सम्पक्य  वििरण कवहलदे सम्पक्य  गनदे

ललाभ सम्बधिी सूचनला hraccess.vscocorp.com > Benefits  > Benefits 
Information 

तपछाईंकछा िछाभहरूको बछारेमछा जछानकछारी 
पतिछा िगछाउन ।

पररसर-सम्पतत्त संरषिण गैर-आपत्छािीनः 614.415.3600
आपत्छािीनः 614.415.3333

गहृ कछाययािय पररसरको सुरक्छा

आपत्लालीन कलाि्यसञ्लालन कदे न्द्र 1.800.765.7465
EmergencyOperationsCenter@victoria.com 

कम्मचछारी/ग्छाहक/पछाहुनछाको सुरक्छा, वछा 
सछामछान्य व्यवसछाय सञ्छािनहरूमछा असर गनने 
अन्य ्घटनछाहरूमछा असर पुर ्यछाउने कछामसँग 
सम्वधित सबै ्घटनछाहरू ररपोट्म गन्म ।

रोजगलारी प्रमलाणीकरण कछामको नम्र®

www.theworknumber.com  
1.800.996.7566 
1.800.367.5690 (बछाह्य भेररफछायर)

तितो वछा ऋणकछा िछावग आवेदन गदया, 
स्सफछाररस वदने व्यवक्तसँग जाँच गदया र 
रोजगछार वछा आयको प्रमछाण आवश्यक पनने 
अपछाट्ममेन्ट वछा अन्य वसु्तहरू भछा्डछामछा लिँदछा 
अवहिेको रोजगछारी र आय 
प्रमछाणीकरणको पहँुच प्रछाप्त गनु्महोस ्।

एत्थक्स हटललाइन 1.844.575.1079
vsco@ethicspoint.com

हछाम्रो आचछार संवहतछाको अनैततक व्यवहछार 
वछा शंकछास्पद उल्लङ््घन ररपोट्म गन्म

खच्य भएको रकमको प्रतिपूर्ि्य 1.614.577.7716
VSTravelandExpense@victoria.com
vscocorp.sharepoint.com/sites/VSCoTravel

यछात्छा तथिछा खच्म प्रततपूर्त्म सम्धिी 
जछानकछारी हने्म ।

HR Access hraccess.vscocorp.com सबै व्यवक्तगत र िछाभहरूको जछानकछारी 
सन्भ्म लिनुहोस,् अप्डटे गनु्महोस ्र पहँुच 
प्रछाप्त गनु्महोस ्। फछाइिमछा भएको तपछाईंको 
व्यवक्तगत जछानकछारी सही र अद्छावतिक 
भएको सुवनस्श्चत गनु्म तपछाईंको स्जम्ेवछारी 
हो ।

HR Direct 1.888.877.4730 तपछाईंकछा सबै िछाभ र पेरोि जछानकछारीकछा 
िछावग एकि श्ोत । HR Direct 
प्रततवनतिहरूिे तपछाईंिछाई सोमबछार 
- शुरिवछार वबहछान 9 बजेदेलख साँझ 6:30 को 
बीचमछा सहयोग गनने छन ्।

वमव्डिला सम्बधि/बलाह्य सञ्लार communications@victoria.com यवद तपछाईंिछाई वमव्डयछा सोिपुछ आएको 
खण््डमछा ।

http://hraccess.vscocorp.com
mailto:EmergencyOperationsCenter%40victoria.com?subject=
http://www.theworknumber.com
mailto:vsco%40ethicspoint.com?subject=
mailto:VSTravelandExpense%40victoria.com?subject=
https://vscocorp.sharepoint.com/sites/VSCoTravel
http://hraccess.vscocorp.com
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